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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devono utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto alluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA PER LA SCUOLA
SECONDARIA DI | GRADO

2.1 COSEEA CHIERIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria di | grado € rivolta a tutto
il personale docente che desidera presentare domanda di trasferimento, passaggio di cattedra o

passaggio di ruolo per la scuola secondaria di | grado.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http:/Z/www.pubblica.istruzione.itZistanzeonline/Znormativa.shtml.

http:/Z/www.pubblica.istruzione.it/mobilita/mobilital0.shtml

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione delle domande di mobilita per la

scuola secondaria di | grado. Per I'anno scolastico 2010/2011, questa € l'unica modalita di

presentazione della domanda di movimento per la scuola secondaria di | grado (e per la primaria). A

partire da quest’anno infatti i docenti non devono piu presentare il modulo domanda cartaceo, ma
devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito

www.pubblica.istruzione.it nella sezione “Presentazione istanze online”. Tramite le stesse

funzioni & possibile anche inserire tutte le autocertificazioni che vanno allegate alla domanda. Gli
unici documenti cartacei che devono essere consegnati sono i certificati per i quali non €& prevista

autocertificazione (ad esempio i certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri uffici o di parenti).

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di vantaggi,

quali:

e possibilita di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda;

e controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;
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e controllo on line del punteggio raggiunto;
e utilizzo di modelli gia predisposti (prefincati) di supporto per la compilazioni delle principali

autocertificazioni.

2.4 PREREQUISITI PERL’UTILIZZO

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, I'interessato deve avere:
+ Un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
¢ Unindirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it);
¢ Avere le credenziali di accesso : (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sul’home

page).

@ Username e password servono per l'accesso alla sezione “Presentazione
domande on line”, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al
momento dell’inserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel

seguito del documento.

¢ Avere una situazione di titolarita e di ruolo che consenta di presentare domanda di
trasferimento, passaggio di cattedra o passaggio di ruolo per la scuola secondaria di |

grado.

2.5 | PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

I passi che il docente deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione

delle domande di Mobilita per la scuola secondaria di | grado in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

Compilare la domanda di mobilita (utilizzando la funzione “Inserisci™)

w

Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione
“Aggiorna”)
4. Inserire, se necessario, I'elenco dei documenti da allegare alla domanda e inserire il testi

delle autocertificazioni (utilizzando la funzione “Gestione allegati”)
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Inviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario la segreteria dellistituto (scuola) presso cui si presta servizio ovvero, in
mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i criteri indicati nell’O.M.
sulla mobilita del personale della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti
normativi e scadenze amministrative”. L’invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al
momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione “Archivio”
presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato e tutti i testi degli

allegati inseriti.

Consegnare, se presenti, i certificati per i quali non é prevista autocertificazione all’ufficio a
cui e stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
dell’O.M. sulla mobilita del personale della scuola, che si puo consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”, come termine ultimo per la presentazione

delle domande di movimento.

@ La procedura di presentazione della domanda € completata correttamente solo
se la domanda viene “inviata”. Le domande inserite nel sistema ma non

inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l'invio della domanda, il docente puo

effettuare le seguenti operazioni:

7.

8.

Verificare che nella pagina “Menu gestione domande”, nell’elenco delle domande inserite, la
domanda si trovi nello stato “inviata”;

Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home page e verificare che il modulo
domanda contenga tutte le informazioni corrette e che siano presenti tutte Ile

autocertificazioni inserite.

Dopo l'invio, la domanda pud essere consultata dall’Ufficio scelto dal docente come destinatario.

L'Ufficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dell'invio che, come detto,

contiene il modulo domanda e le autocertificazioni.
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L'Ufficio destinatario puo fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda

presentata, in particolare sulla presenza di tutta la documentazione da allegare.

Se il docente avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle

del modulo domanda o agli allegati), ad esempio perché I'Ufficio destinatario riscontra incongruenze,

per variare tali informazioni, deve:

¢ Annullare l'invio;

e apportare le modifiche;

e procedere con un NUoOvo invio.

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. come termine ultimo per

la presentazione delle domande di movimento.

Ultimata la procedura di presentazione delle domande, inoltre, il docente ha a disposizione i seguenti

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

e nella Sezione “Altri servizi” presente sulla home page, il docente pu0 visualizzare la propria

domanda anche dopo la chiusura delle funzioni per I'invio della stessa. Nel caso in cui gli

Uffici competenti alla valutazione della domanda modificano alcune delle informazioni inserite

dal docente, le informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.

e sempre nella Sezione “Altri servizi”, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per

monitorare lo stato della propria domanda dopo l'invio. Partecipano alle operazioni di mobilita

solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio scolastico provinciale (USP).

e il docente, al momento della convalida della domanda da parte dell’lUSP ricevera una e-mail

con la lettera di notifica, cioe il documento che contiene tulle le voci della domanda ritenute

valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica viene anche inserita nella sezione

“Archivio”, presente sulla home page.

=

Il mancato ricevimento dell’e-mail non pregiudica la corretta partecipazione

alle operazioni di mobilita, I'importante €, come detto, che nel “Workflow” la

domanda sia nello stato di “convalidata dall’USP”.

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina7 di 91




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondarial grado.doc

e dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di

pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul risultato del

movimento.

e Dopo tale data, il docente pud interrogare il risultato del movimento anche nella Sezione

“Altri servizi”.

=

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
precedenti alla data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sulla mobilita del personale
della scuola (che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola secondaria di |
grado, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la
domanda sia stata convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioe

nello stato di “convalidata dall’'USP”..

=

Nel caso in cui I'USP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato

ottenuto, l'interrogazione su “Altri servizi” visualizza la rettifica effettuata.

Per le modalita di utilizzo delle funzioni su “AltriServizi”, si rimanda all’apposito paragrafo di questo

manuale.

Si consiglia di consultare il paragrafo “Guida all’'utilizzo delle funzioni di
mobilita’ su “altri servizi”” per ottenere informazioni utili a monitorare lo stato

di avanzamento della propria domanda dopo l'invio della stessa.

Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficienti per
completare la procedura di presentazione della domanda (ad esempio se
vengono inviati messaggi di errore non chiari o altro), consultare le Faq
(risposte alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena
Web” presente nell’lhome page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita per la scuola secondaria di | grado”.

=

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,

rivolgersi all’lstituzione scolastica di servizio.
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2.6 COME UTILIZZARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione dei docenti.
Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it. Dopo aver cliccato su

“Presentazione istanze online” e aver inserito Username e Password nella sezione “Accedi ai

servizi” , viene prospettata ’'Home page di “Istanze online™.

3 Home page | MIUR - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
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ol sconfens
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© Drdnaments

Personale seelast
o Politica fimanziari

TRASPARENZA,
VALUTAZIONE E MERTTO)

1 Studi e
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stanze On Line
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3 Istanze online - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fie Ot View Favorbes Tesls Malp

Qack = O s & G P Seerch Faverites £ -le ¥ - L2043
A& etpe P probblics istrumane. i fvetansecnlinginda shiml - Go i
Inserire Username e
“Toma afis home o Istanze On Line
Documemadione Cosa sono bs Istanze Onl lne Accedi ai serviz paSSWO rd
(Enra
Presentazione Ragistrazions
il
® tivreat

‘i start BLiocerB B8 mbox AT, ZMa,.. J itans JTI5-.. Mmypa. (Msros. Qg (Ghog.

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

IJ Riferimenti normativi e scadenze amministrative

) ( essersviep ] Home page “Istanze

\ Istruzioni per la compilazione [ Vai alla COI’T'Ip”SZiOI"IE! ] On-l ine”

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

& [ AesserzaWes ]

™. Istruzioni per la compilazione I

Vai alla compilazione |

Nella pagina €& presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola
Secondaria di 1 grado” che, oltre a consentire I'accesso alle funzioni di presentazione delle
domande (“Vai alla compilazione™), offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:
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“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla pagina che contiene la
normativa che disciplina la mobilita del personale della scuola (C.C.N.l. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

”Assistenza Web” E il link che permette la consultazione delleFaq (risposte alle domande piu

frequenti).

A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:

¢

“Archivio”: é I'archivio contenente i documenti personali dell’'utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che I'utente effettua la procedura di invio di una domanda,
nell’archivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato comprensivo delle
autocertificazioni inserite. Nell’archivio, al momento della convalida della domanda da parte
dell’Ufficio scolastico provinciale competente, verra inserita la lettera di notifica contenente le
voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il quale il docente partecipera alle

operazioni di mobilita.

B

Archivio

[Tut “

[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola secondaria di |

grado occorre:
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Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

| Riferimenti normativi e scadenze amministrative

) “cliccare” su “Vai alla
"\ Istruzibni per |a compilazione [ Vai alla compilazione ] . Compi lazione”

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

uJ Riferimenti normativi & scadenze amministrative

=1 Assistenza Web

™. Istruzioni per la compilzzfons I Vai alla compilazione J

In questa fase, il sistema verifica se I'utente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.

Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola

secondaria di | grado, il sistema visualizza un messaggio di errore e non

consente l'accesso alle funzioni di inserimento domande.

Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non pud operare a

meno che non cancelli la delega. Pud solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione “Altri servizi”’, presente sulla home page o, se la
domanda € stata “inviata” pu0 consultare la documentazione nella sezione

“Archivio”.
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione” appare la pagina di istruzioni:

Presentazione domande di Mobilitia per la scucla Secondaris di | Grado

Leggere

pidaione dille dcanlal o utlizzare; in nemoin cass, i Nats "Ivietra® el Brcmons Eeboexicin sl  sinistva; Uizt attentamente le

T LT informazioni

B inserire la domanda utilizzands Ia funzione di “inserimenta domanda” . Bops ['nsariments, & possibile varisre qualche infermazione |nsents, utllizzands |s funzions

riportate nella

erire | nome di tutti § document da allegare

la domanda

pagina.

B Consegnare | o=

A garanzia del corretto completaments dell’ operazione:

W verificare che nells pagins "Mend ges

B accede: alla sexione “Archivio™ o
Per proseguire

Prima dell'utilizzo delle funzionl, si consiglia di leggere attentamente le Tstruziont per by compilazione presenti sulla Home Page di Tstanze online,

| Ritama |[ Avarh |

“cliccare” su “Avanti”
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2.6.1 VISUALIZZA DATI ANAGRAFICI, RECAPITO, RESIDENZA E RUOLO

Dalla pagina di “Istruzioni”’, dopo aver selezionato il tasto “Avanti”’, viene prospettata la pagina

seguente:

DATI ANAGRAFICI

Cognome ;

Data di nascita :

DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail : fo TR Telefono domicilio : il Cellulare o STGSIGRNNY

DATI DI RESIDENZA

Presentazione domande di Mobilita

. I dati anagrafici, di
Provincia di nascita : b . .
recapito e di ruolo sono

protetti, quindi non

sono modificabili.

ROMA Comune : ROMA
via roma c.a.p. : 00100

Per modificare i dati di

residenza “cliccare” su
RMMMOOOVWE
PROVINCIA DI RM “Modifica Datl
Scuola secondaria di primo grado
A043

ITALIANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA Residenza"
MEDIA

Normale

Ritorn: 1 [ Modifica Dati Residenza ] [ Bovanti

@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

i dati anagrafici sono quelli conosciuti al Sistema informativo della
Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali, rivolgersi
all’istituzione scolastica di servizio ovvero all’'Ufficio scolastico

provinciale della provincia di titolarita;

la casella di posta elettronica € quella a cui verranno inviate tutte le

comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

Y

il numero del cellulare & quello a cui verranno inviate tutte le

comunicazioni relative alla domanda di mobilita. Se non & corretto,

variarlo accedendo alla funzione “Variazione numero di telefono
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cellulare” che si trova nella sezione “Gestione Utenze” dell’lhome page;

e i dati di residenza sono quelli che verranno scritti sulla prima pagina
del modulo domanda, se non sono corretti modificarli utilizzando la

funzione “Modifica Dati Residenza” descritta nel seguito;

e i dati relativi alla titolarita sono quelli conosciuti al Sistema
informativo della Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli
reali, rivolgersi all’istituzione scolastica di servizio ovvero all’Ufficio

scolastico provinciale della provincia di titolarita.

2.6.2 MODIFICA DATI DI RESIDENZA

Dopo aver selezionato il tasto “Modifica dati residenza” viene prospettata la seguente pagina:

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI Inserire i dati e

Narne ; ErEdde

“cliccare” su

13 H H 7
DATI DI RESIDENZA Modifica”.
* provincia : [VITERBO v * Comnune : [GALLESE |
* Via 1 |viatal de tali *eap (00785
{*) Carmpi Obbligatari
[Fioge ]

Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Comparira la pagina per I'inserimento codice personale.
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[s

b

“. - ;
: ““N;QL = sl il Fine Inserire il proprio

codice personale e

Presentazione domande di Mobilita

“cliccare” su
-DATIANAGMFICI Conferma "
Cognome ¢ XXXOOGONMX Home & XOOOOCO0XX
[ CODICE PERSONALE
Codice Persanale : §|l||||||l
Confarma
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
@ minuscole e maiuscole.

2.6.3 MENU GESTIONE DOMANDE

A questa pagina si accede cliccando su “Avanti” sulla pagina di visualizzazione dei dati
anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La pagina serve a guidare il docente nella scelta delle

operazioni che puod effettuare.
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" DATI ANAGRAFICI

Cognome :
Data di nascita :

Provincia di nascita :

Nome : T

DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail : o R R Telefono domicilie : il Cellulare o STGSIGRNNY
DATI DI RESIDENZA

Prowvincia : ROMA Comune : ROMA

Via via roma G.a.p. : 00100

" SITUAZIONE DI RUOLO

Comune di titolarita :

Scuola di titolarita :

Denominazione scuola titelarita :

Ruolo di appartenenza @

o di titolarita (codice) :
o di titolarita

RMMMOOOVWE

PROVINCIA DI RM

Scuola secondaria di primo grado
AD43

ITALTIANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA

MEDIA
Normale

[Ritorna | [

Modifica Dati Hesidenza ] [ Avanti ]

= Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che il docente ha

gia inserito con la funzione di “presentazione domande di mobilita per la scuola

secondaria di | grado” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda €& riportato lo

“stato” della stessa.

| VDATI ANAGRAFICI

Cognome &

Home : A

Menu gestione domande

Per effettuare operazioni

una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio™

Elenco domande inserite

Tipo Domanda

Stato Domanda

Questa é la pagina che
viene visualizzata per
un docente che ha gia
inserito una domanda di
movimento per la

scuola secondaria di |

© |pojpANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IIN BOZZA g rado.
.
E’ possibile operare su
una domanda gia
inserita, selezionandola
[ Inserisci domanda di rasferimento interprovinciale ] 1 Scegli Provincia = 1 -
= = e cliccando su
[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] | Scegli Provincia ¥ ‘
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Oppure

Inserire una nuova
domanda, cliccando sul

tasto corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

“In bozza”. La domanda € stata inserita, ma non € stata ancora inviata
al Sistema Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo

stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se si desidera

partecipare alle operazioni di mobilita, utilizzare la funzione “Invia”.
“Inviata”. La domanda € stata inserita e poi inviata al Sistema
Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo stato
partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo aver utilizzato la funzione
“Invia la domanda”, si decide di non partecipare alle operazioni di
mobilita, utilizzare la funzione “Annulla invio”.

“Invio Annullato”. Per la domanda sono state effettuate le seguenti
operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si
trova in questo stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo
aver utilizzato la funzione “Annulla Invio”, si desidera partecipare alle

operazioni di mobilita, procedere con un nuovo Invio.

N

= Nelle seconda parte della pagina & presente un bottone per ciascuna domanda che il

docente, in base alla sua situazione di titolarita e ruolo, ha diritto a presentare e non ha

ancora inserito. Ogni docente vedra visualizzati solo i bottoni relativi alle domande che ha

diritto a presentare. Ovviamente, al primo utilizzo della funzione, la parte relativa alle

domande inserite non contiene domande e, nella seconda parte della pagina, € presente

un bottone per ogni domanda che il docente pud presentare. Dopo che il docente ha

inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.
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Questa é la pagina che

DATI ANAGRAFICI

T s ome - SSEE, viene visualizzata per
Men gestivne dorinide un docente che non ha
ancora inserito

domande di movimento

per la scuola

secondaria di | grado.

[ Inserisci domanda di frasferimento provinciale ]

Sono presenti solo i

Inserisci domanda ditrasferimento interprovinciale ] Scegli Provincia e

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] Scegli Provincia = bottoni per insel’il’e Ie

P domande che il docente

ha diritto a presentare.

“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della provincia o della classe di concorso

richieste, tali informazioni sono obbligatorie. Se non vengono inserite, viene

inviato un messaggio di errore.

2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione del docente e le modalita di
navigazione per attivare ciascuna di esse. Per la descrizione di ciascuna funzione si rimanda

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:

1. Inserimento della domanda: questa e la prima operazione da effettuare.

L'inserimento pone lo stato della domanda a “in bozza”.

Quando la domanda € in questo stato, € possibile utilizzare le seguenti funzioni:

¢ “Aggiorna” : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;
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¢ “Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della
domanda;

¢ “Gestione allegati” : per inserire l'elenco dei documenti da allegare alla
domanda;

¢ “Stampa” : per creare la stampa, in formato .pdf, del modulo domanda;

¢+ “Invia la domanda” per inviare la domanda al Sistema informativo del MIUR;

¢ “Cancella” : per cancellare la domanda.

Alla funzione di inserimento si accede solo dal menu di gestione domande, come descritto

al paragrafo precedente.

2. Adggiornamento della domanda.

L'aggiornamento lascia lo stato della domanda a “in bozza”, quindi, dopo I'aggiornamento,

le funzioni disponibili sono le stesse descritte per I'inserimento.

3. Calcola punteggio.

La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Gestione allegati.

La funzione non cambia lo stato della domanda.

5. Stampa.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

6. Invia la domanda.

L’invio pone lo stato della domanda a “inviata”.

Quando la domanda € in questo stato, non €& piu possibile variarne le informazioni in
quanto e stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda é
necessario prima procedere all’annullamento dell’invio. ATTENZIONE: se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad
un nuovo invio entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

Nello stato “inviata” € possibile utilizzare le seguenti funzioni:

“Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della domanda;
“Annullamento Invio” : per annullare I'invio.
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7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

8. Annullamento invio.

L’annullamento dell’invio pone lo stato della domanda a “invio annullato”.

Quando la domanda € in questo stato, &€ possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili
per lo stato “in bozza”, quindi, le funzioni disponibili sono le stesse descritte per

I'inserimento.

Il sistema guida il docente sull’utilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova
la domanda. Si accede alle diverse funzionalita descritte (a parte I'inserimento) a partire dalla
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina pu0 essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande

DATI ANAGRAFICI [ Selezionare la
cgnome - Nome [TPN H 1]
cogrome ki o : G domanda e “cliccare
Menn gestione domande su “Visualizza
HPS 1]
Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio” dettag I IO -
Elenco domande inserite
Tipo Domanda Stato Domanda
{0 [DOMJANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IN BOZZA
Visualizza Dettaglio

[ Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale ] Scegli Provincia V
[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] §Scegh Provincia V-.

2. viene proposta dal sistema al termine di ogni operazione effettuata (ad esempio, al

termine dell’inserimento, dell’aggiornamento, del calcolo del punteggio, ecc.)

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina21 di 91



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria | grado.doc

In entrambi i casi, la pagina di visualizzazione dati della domanda & la stessa e riporta, in

fondo, i pulsanti corrispondenti alle funzioni disponibili per lo stato in cui si trova la domanda.

" DOCUMENTI ALLEGATI

: L
2:
3:
4:
5:
6:
7
8:
9:
[ Ritorna ” Calcola Punteggio ” Aggiomna H Gestione allegati ” Cancella H Stampa
[ DOCUMENTI ALLEGATI
1: |Dichiarazione anzianit “Yisualizza Testo
2:
3:
£
LH
6
7
8:
9:

[ Ritorna H

Calcola Funteggio

H Annulla Invio ]
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

2.6.5.1 DOMANDA DI TRASFERIMENTO

In questo paragrafo viene descritto l'inserimento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per il trasferimento interprovinciale, le modalita di utilizzo della funzione sono
analoghe. Su ciascuna tipologia di domanda, le caselle non significative contengono la

dicitura “Non esprimibile per la tipologia di domanda”.

Dopo aver cliccato il bottone “Inserisci domanda di trasferimento provinciale” viene

presentata la schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della

domanda.
Per inserire un comune
DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROYINCIALE
PER L& SCUOLA SECONDARIA DI 1 GRADO - 2010/11 . . . .
(di ricongiungimento o
'DATE ANAGRAFICT. di assistenza ai figli)

Cognome : F Harne : s s

“cliccare” sul pulsante
ANZIANITA® DI SERVIZIO (Titolo [ della Tabella) ) “Sceg li”.

1: anni di servizio nel rualo di appartenenza

2: anni derivanti da retroattivitd giuridica ovvero anni di servizio in altro ruolo

3: Anni di servizio pre-ruolo (Per Cance”are un
4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titolarita | comune

5: Anni di servizio in scuols spaciali o'su posti di sostagno | Twicasmal [

B TR R A S = . a:ONe:@ precedentemente

inserito “cliccare” sul

ESIGENZE DI FAMIGLIA (Titolo II della Tabella)

= : ulsante “Cancella”
7: Comune di ricongiungimento | . Candella p )
8: Comune per 'assistenza ai figli, al coniuge o al genitore | | 7_ Cangella

9: Numero dei figli che non abbiano compivto sei anni di etd

10: Numero dei figli di sta superiore ai sei anni, ma non superiars ai diciotta

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” in corrispondenza di una delle due caselle appare un

elenco di comuni, fra i quali scegliere quello di interesse.
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e — Selezionare un codice e
“cliccare” su
DATI ANAGRAFICT “Conferma”

Cognome : REESEET

Q ordina per Codice. @ Ordina per Denominazione

Codice meccanografico Dencominazione
O RYMMADEZXO Comune di AFFILE
O RPMMADS4XT Comune di AGOSTA
- MA132%4 Comune di ALBAND LAZIALE
O RMMMAZ10X9 Comune di ALLUMIERE
O RMMMAZ97X6 |comune di ANGUTLLARA SABAZIA
O [RMMMA309XZ Comune di ANTICOLI CORRADD
O RMMMA323%9 Comune di ANZID
O RMMMA37OX3 Comune di ARCINAZZO ROMAND
O  [RMMMM213I0 Comune di ARDEA
[T PE P Lumune w o auuiALe
O RMMML182H3 Comune di TIVOLI
O RMMML192HS Comune di TOLFA
O RMMMLIOZH? Comune di TORRITA TIBERINA
O RMMML401HZ Comune di TREYIGNAND ROMAND
O RMMMLE39HZ |comune di vaLMoNTONE
O  |[RMMMLF19HS Comune di YELLETRI
O RMMMLE51HY Comune di YICOYARD
O RMMMMI41I1 Comune di ZAGAROLO

Fitorna Conferma

Se fra i comuni elencati non & presente quello che si desidera inserire,

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di | grado

(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni
presenti sui Bollettini.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per I'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.l. sulla mobilita del personale
della scuola che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione

scolastica presso cui si presta servizio.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.
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[ PRECEDENZE
21; Sousla o centro territorile dalla quale il docente & stata | H Scegh l Cancel T
trasferito negli ultimi s=i anni perch soprannumerario L H H
Per inserire una sede
Tipo di posto cattedra O Sostegno @ Nessuna selezione O
nella casella 21
22: Precedenza prevista per i non vedenti (art. 3 L.28/3/91 N.120) si: O nNo: @
23: Precedenza prevista per i docenti emodializzati (art. 61 L.270/82) si: Ono: ® “Cliccare" SUI pulsante
24: Precedenza prevista dall'art. 21 della L. 104/92 si: O nNo: @
25: Precedenza prevista per gli aventi necessitd di cure a carsttere continuativo SI: NO: @ 13 =y
OInG Scegli”.
26: Precedenza prevista dall'art. 33, comma 6, della L. 104/92 si: O nNo: @
27: Precedenza prevista dall'art. 33, commi 5 e 7, della L.104/92 si: Ono: ®
26 Precedenza previsto per | coniugi conviventi del personsle miliare o che percepisce indennits i pubblics P (Per cancellare una
29; Precedenza prevista dall'art. 18 della L. 3/8/92 n. 265 si: OnNo: ®
30: Precedenza prevista a seguito della riduzicne delle aspettative sindacali retribuite Nonespeimibsile par i “pdﬂolﬁlgaiﬁddai Sede precedentemente
31: Precedenza prevista per |'accesso ai corsi per listruzione e la formazione dell'eta adulta si: Ono: @ . - “oli ”» |
32: Precedenza prevista dall'art. 31 del contratto mabilitd per gli utilizzati presse strutture: Inserlta‘ C |Ccare Su
ospedaliere: s1: O no: ®
173 1)
Carceraries s1: O no: @ pulsante “Cancella”)

Se viene indicato “Sostegno” come tipo posto da cui si € stati trasferiti

d’ufficio, € necessario indicare, nella casella 35, il titolo di specializzazione

che si possiede.

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

Y

STANZ®NL I NE

SCELTA SELEZIONE

“cliccare” sul bottone

[ DATI ANAGRAFICI | che Corrisponde alla

Cognorne ;5

He e S | tipologia di codice che

si deve inserire e, nella

Secegliere una modalita® di selezione

Scegli Scuola

[ Scegli Centro Territoriale ]

un codice e *“cliccare”
su “Conferma”

pagina che viene

proposta, selezionare
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Se si seleziona il pulsante “Scegli scuola” appare la seguente schermata:

ESTANZ®NL | NE

ELENCO SCUOLE

DATI ANAGRAFICT

Cognome w:‘;ﬂ,

Mame @ ‘.?"?};fjsé:i!

Selezionare un codice e

“cliccare” su

O [Rrimmfz1012
O RMMMPI3021
O [rrimmigsa00L
O |RMMMPoBOOX
O [RMMMPss01L
MR 160 1E
O [RMMMB1401Y
O RMMM49700P
O [RMMMBZ5019
< RMMMB18016
O [RMMMBSOOIL
© [RMMMS538000
O [RMMM501005
O [RMMMBBGOLS
C [RMMM50900Q
© [RMMM47700D
O [RMMM492006G

) [RMMMB2301N
: [#) RMMMBA42013
O RMMMB1001G
O RMMM239001
| © RMMMBIZO14
| © rMMMBOED1X
O RMMM31200T
) RMMM56300C
|'C rMMMB06021
: O [RMMMBA3D13
O RMMMB5101T
C RMMMBBBOZY

Coglice meccanografico

O ordina per Codice ® ordina per Denominazione

Denominazione
R. FUCINI

SAN POLO DEI CAYALIERI
‘" GIOYANNI PIERLUIGT ;'
“A. TOSCANINI™

“BRUND BUDZZI"
"'EHRRLIE CHAPLIN®
"'DANIELE MANIN®
“DARID PAGAND"

“DUCA D'AOSTA™

“E. Q. YISCONTI"
"'EDI]J\RDEI AMALDI"
"ENNID ¥ISCA™
“F.PETRARCA™

'.'G.B. PIRANESI™
"'G.G.BELLI"

"1.3. WINCKELMANN"
“LUCIO LOMBARDOD RADICE"

|VIALE G.B.¥ALENTE,98
_.VIGNR PIA

IYILLARI P,

..VILLDRESI

|¥INCENZO PACIFICI
[WIRGILID

WIRGILIO ANZIO LAYVINID

YIRGILIO ARDEA

:VIRGlLlD—SS.DSP."BAMBIN GEsU™
:.VEILTERRh ARICCIA

/WOLFGANG AMADEUS MOZART
[ZANELLA - ¥ALMONTONE

Indirizzo
¥IA C. ALVARD 25

¥IA I MAGGIO
YIA DI YALLE ZAMPEA,2

|VIA A. CRIVELLI, 24
|¥IA CASSIA, 1694 ROMA

¥IA STAMIRA, 55

VLA DELL'ESQUILIND 31

YIA POSEIDONE,66

¥IA ORVIETOD 45

¥IA QUATTRO NOYEMBRE 95
¥IA G. GALLINA 28/30

|¥1A OLMATA, 86
|¥IA CAMILLA 75

\¥IA L. DAL YERME 109

|¥LA A. MORDINI, 19
[PIAZZA WINCKELMANN, 20

'¥IA TEDESCHI, 85

WIALE G.B. YALENTE,98

|¥IA F.S. BENUCCI 32

¥1A RAMIRO FABIANI 45
¥IA DELLA PISANA 306

¥IA DELLA LEDNINA

¥IA GIULIA 25

¥IA GOLDONI

YIA LAURENTINA KM, 32,500
PIAZZA S.ONOFRID 4

¥IA STRADA NUOVA S.N.C.
¥IALE DI CASTEL PORZIAND 516
CORSO GARIBALDI 80

Caonferma

“Conferma”

Se fra le scuole elencate non €& presente quella che si desidera inserire,

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di | grado
(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco) tutte le scuole ad
eccezione di quelle che riportano la dicitura “non esprimibile dal personale
docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altra scuola (ovvero un
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comune) valido su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle
indicazioni del C.C.N.l. sulla mobilita del personale della scuola che si puo
consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica

presso cui si presta servizio.

Se si seleziona il pulsante “Scegli Centro Territoriale” appare la seguente schermata:

| DATI ANAGRAFICI

cpme e _ Selezionare un codice e
S S A L i “cliccare” su
O RMCTZ70000R C.T.P. D1 CfD1.C. ¥IA DELL'ESQUILIND,31
O RMCT70L00L ;C.T.P. 02 C/0 1.C. ¥IA TIBURTINA ANTICA “Conferma”
C' RMCT70200C [C.T.P. 03 CfO SMS YIA C. PERAZZL,30
O .RMET7[I3[I[IB C.T.P. 04 C/D SMS VIA C. A. CORTINA, 70
O RMCT704004 C.T.P. 05 C/0 SMS YIA TOR DE’ SCHI;AVI
O RMCT70500X IC.T.P. D6 Cf0 SMS ¥IA RUGANTIND, 91
O RMCT72100T C.T.P. 22 Cf0 I.C. ¥IA B.LESEN 2
O IRMCT72200N .C.T.P. 23 C/f0 L.L.S. DI ¥YITTORIO
O RMCT72300D .C.T.P. 24 Cf0 SMS YIA A. FOGAZZAROD, 10
O _RMET724EI|]9 C.T.P. 25 Cf0 I.C.¥YIA DON BOSCO,2
O RMCT725005 C.T.P. 26 Cf0 SMS YIA MURA DEI .FRANCESI
O [rMCT726001 |PrOVA
¢ [RMCT72700R |cTp PROVA
O RMCT72800L PROYA

Ritorna Conferma

Se si seleziona il pulsante “Scegli Comune” appare la seguente schermata:
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<

DATI ANAGRAFICI

Cognome : REESEET

Selezionare un codice e

oscisiss o Boriva per Dsnrigsiig “cliccare” su
Codice meccanografico Denominazione
’ Comune i AFFILE “Conferma”
5] 4x7 |comune di aGosTa
© 2%4 |comune di ALBAND LAZIALE
(5] ox9 |comune di ALLUMIERE
(o) 736 |comune di ANGUILLARA SABAZIA
[e) 9x2 Comune di ANTICOLI CORRADD
© 3%9 Comune di ANZIO
RMMMAZ70%3 |comune di ARCINAZZO ROMAND
O |RMMMM21310 Comune di ARDEA
W Rz Lumune w o susaLs
O RMMML182H3 Comune di TI¥OLI
& RMMML192HS Comune di TOLFA
O RMMML302H7 Comune di TORRITA TIBERINA
O RMMML401HZ Comune di TREVIGNAND ROMAND
O RMMML639HZ |comune di vaLMONTONE
© RMMML719HS |comune di vELLETRI
O RMMMLE51HD Comune di ¥ICOVARD
O RMMMMI4111 Comune di ZAGAROLO

Fitorna Conferma

Se fra i comuni elencati non € presente quello che si desidera inserire,

valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di

assistenza ai figli.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.
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PREFERENZE TERRITORIALI (*)
i | | H Scegli ][ Cancella ]
| | e
& Scegli || Cancella
4 [Scegh ][ Cancella ]
5t | H Scagli H Cancella I
6 | | H Scegli ][ Cancella ]
T | | H Scegli H Cancella I
8 ‘ Scegli || Cancalla
9 H Scegli ][ Cancella ]
10: | | H Scegli H Cancella I
11: ] | H Scegli ][ Cancella ]
12| | ‘[ Scegli ][ Cancella I
13: Scegli || Cancella
14: [Scegh ][ Cancella ]
15: | | H Scegli H Cancella I

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

STANZ®NL | NE

SCELTA SELEZIDNE

[ DATI ANAGRAFICI

Cogname ¥ Home : ki

Segeqliere una modalita di selezfon

Scegli Centro Teritorials ]

Scegli Provincia

ScegliD.OR

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

secondarial grado.doc

Questa ¢é la sezione per
I'inserimento delle

preferenze. “cliccare”

su “Scegli” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza

che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “Conferma”
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A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'’elenco delle scuole, dei Centri territoriali, dei
comuni o dei distretti richiedibili o il codice della D.O.P. o della provincia. In ogni caso, si deve
selezionare un codice e “cliccare” su “Conferma”. La casella viene riempita con il codice

selezionato.

Se e stato selezionato “Scegli scuola” e nell’elenco non €& presente quello

che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
secondaria di | grado (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative™): possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco)
tutte le scuole presenti sui Bollettini tranne quelle che riportano la dicitura

“non esprimibile dal personale docente”.

Se e stato selezionato “Scegli Centro Territoriale” e nell’elenco non &

presente quello che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali”

relativi alla scuola secondaria di | grado (accedere al link “Riferimenti
normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti (e quindi

compaiono nell’elenco) solo i Centri Territorialr presenti sui Bollettini.

Se € stato selezionato “Scegli comune” oppure “Scegli distretto” e

nell’elenco non & presente quello che si desidera inserire, consultare i

“Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di | grado (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti

(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini.
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TRASFERIMENTO DA O PER POSTI COSTITUITI CON ATTIYITA' DI SOSTEGNO

35: Titali di specializzazione posseduti ed ordine di gradimenta i fini del trasferimenta
Minorati psico-fisici: 1 QO 2Q 3 O Nessuna selezione @
Minorati Udite: 1 Q 2O 3 O Nessuna selezione @
Minorati ¥ista: 1O 2 Q 3O Nessuna selezione @

. Il docente & soggetto al vincolo quinguennale?

38; (la casella deve essere compilata dai titolari su sostegno) s1: O No: O Nessuna selezione : &

37: 1l docente intende partecipare al trasferimento per: (¥

Posti di sostegno: 10 2O Nessuna selezione &

Posti normali; 10 2O Nessuna selezione @

Ritoma || Inserisci

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondarial grado.doc

E’ obbligatorio
compilare la casella
37 indicando i tipi
posto richiesti e

I'ordine di gradimento

Selezionare “Nessuna
selezione” in
corrispondenza di una
delle tipologie di posto
se non si desidera il
trasferimento  quella

tipologia.

TRASFERIMENTO DA O PER POSTI COSTITUITI CON ATTIVITA' DI SOSTEGNO

35: Titoli di specializzazione posseduti ed ordine di gradimento ai fini del trasferimento
Minorati psico-fisiciz 1 O 2Q 3 O Nessuna selezione @
Minorati Udite: 1O 20 3 O Nessuna selezione @
Minorati vista: 1O 20 30 Nessuna selezione ®

& Il docente & soggetta al vincolo quinquennale?

* {la casella deve sssere compilata dai titolari su sostegno} s1: O no: O Nessuna selezione : @

37: Il docente intende partecipare al trasferimento per:  (*)
Posti di sastegno: 1O 2O Nessuna selezione ®

Postinormali: 1 O 2 O Nessuna selezione @

[ itorna Inserisci

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

Completato

I'inserimento di tutti i
dati della domanda,
“cliccare” su
“Inserisci”, che si
trova in fondo alla

pagina.
Compare la pagina per

I'inserimento codice

personale.
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- f=ti= | -
SRR S
pPUDDICe

STANDL INE

Presentazione domande di Mobilita

" DATI ANAGRAFICI

Cognome ¢ XXXOGXNX Home ¢ XOUOOOOXX

" CODICE PERSONALE

Codice Persanale : !l!!i!!i!l

Confarma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria | grado.doc

Inserire il proprio
codice personale e
“cliccare” su

“Conferma”.

minuscole e maiuscole.

@ ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di

DOMANDA DI TRASFERTMENTO PROVINCIALE
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11

I dati della domanda sono stati correttamente registrati a Sistema. Per completare correttamente
I'acquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

DATI ANAGRAFICI

Cognome : SR nome : SR

| ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1
: Anni di servizio nel ruole di appartenenza |

1

2: Anni derivanti da retreattivita giuridica ovvero anni di servizio in altro ruclo |
3: Anni di servizio pre-ruclo i
4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titalarita |
5: Anni di servizio in scusle speciali o su posti di sostegno ruolo| | Altro ruolo | preructol |
6: Il docente ha diritto al punteggio aggiuntive? SL: NO :

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

La domanda é stata
inserita, il Sistema lo
segnala con un
messaggio e prospetta
la pagina contenente
tutti i dati appena

inseriti.
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=

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,
CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.

A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,
potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

“preferenza non esprimibile;

“codice incluso nei precedenti”

“codice duplicato”

Si tratta di codici non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai
fini delle operazioni di mobilita.

Per maggiori chiarimenti sull’argomento si possono consultare le Faq (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nell’lhome page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita per

la scuola Secondaria di | grado”.

ATTENZIONE: Al termine dell’inserimento la procedura di presentazione della
domanda non €& ancora completata. Per completare l'operazione, si deve
inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare I'invio della domanda, utilizzando la funzione

“lnvia”.

2.6.5.2 DOMANDA DI PASSAGGIO

Le modalita di utilizzo delle funzioni di inserimento di una domanda di passaggio di cattedra

o di ruolo sono analoghe a quelle descritte nel paragrafo precedente relativamente al

trasferimento. In questo paragrafo vengono analizzati solo alcuni degli aspetti che risultano

differenti. Facciamo riferimento al passaggio di cattedra, in quanto per il passaggio di ruolo

le modalita sono le stesse.
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s

L Sa N 2Dt

‘Scegli Provincia

AG - AGRIGENTO
AL-ALESSANDRIA
AN - ANCONA

AP - ASCOLI PICENO
AQ - L'AQUILA
AR-AREZZ0

AT - ASTI

DATI ANAGRAFICI

Cognome : Ji

Men( gesti

[ Inserisci domanda di trasferimento provinciale

AV-AVELLING
BA-BARI

BG - BERGAMO
Bl-BIELLA
BL-BELLUNO

BN - BENEVENTO
BO-BOLOGNA

BR - BRINDISI
BS-BRESCIA

CA- CAGLIARI

CB- CAMPOBASSO
CE-CASERTA
CH-CHIETI
CL-CALTANISSETTA
CMN-CUNED
CO-Como

CR - CREMONA
CS-COSENZA
CT-CATANIA
CZ-CATANZARO

Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale

BT T
FE - FERRARA

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra

J

Scegli Provincia

La casella viene riempita con la provincia scelta.

<

'STANZDNL | NE

Y

UCAZIONE ARTISTICA
ED.FISICA NELLA SCUOLA MEDIA
-ED. MUSICALE NELLA SCUOLA MEDIA
-ED. TECNICA NELLA SCUOLA MEDIA
e B e R 4 et R 0 Wy i wA L
-ITALIANO SCUOLA MEDIA INS. SLOV.
-SLOV.STEDCIV.GEOIGRLINSLOV

DATI ANAGRAFICL

Cognome A

- CULTURA LADINA
-ITALIANO Il LING. SCMED. LINGTED
: WADS‘TTED (SEC.LINJIGRLINITA. PROV.BZ

Hame -TED.ST ED.CV.GEO.MED.LTED L LAD

Menii gestione domande

[ Inserisci domanda di trasferimento provinciale ]

-LINGUA STRANIERA (FRANCESE)

-LINGUA STRANIERA (INGLESE)

-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)

-LINGUA STRANIERA (TEDESCOQ)
-LINGUA STRANIERA (RUSS0)

A745 - LINGUA STRANIERA (ALBANESE)

AATT - ARPA

AB77 - CHITARRA

AC77-CLARINETTO

AD77- CORNO

AE77-FAGOTTO

AF77 - FISARMONICA

AG77-FLAUTO

AH77- OBOE

Al77 - PERCUSSIONI

AJ77-PIANOFORTE

[ Inserisci ditr int incial

] ‘S:egh Provincia

AK77 - SAXOFONO
AL77 - TROMBA

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondarial grado.doc

Per inserire una

domanda di passaggio

di cattedra e
obbligatorio  scegliere
una provincia.

“Cliccare” sul pulsante

“Scegli provincia”. E

selezionare la provincia

richiesta.

Dopo aver selezionato
la provincia, & possibile

inserire la classe di

concorso per cui si

richiede il passaggio:

I'informazione e

obbligatoria.

“Cliccare” sul pulsante

“Scegli la classe di

<

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ]

| FE - FERRARA

Sceglila Classe di Concorsa

La casella viene riempita con la classe di concorso scelta.
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concorso”. E
selezionare la classe di

concorso richiesta.
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Ora “cliccare” sul

[ DATI ANAGRAFICI

pulsante  “Inseriscei

Cognome : SRATEEE Nome A
domanda di
Menii gestione domande
passaggio di
cattedra”.

Inserisci domanda di trasferimento provinciale

Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale ! Scegli Provincia M ‘

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] }FE-FERRAPA v‘ |ADBD-ED FISICA NELLA SCUOLA MEDIA b

Ritoma

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11

[ DATI ANAGRAFICI

Cogrome : nome - AR

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni i servizie nel ruslo di appartenenza [ |
2: Anni derivanti da retroattivita giuridica [ |
3: Anni di servizio pre-rucls [ |

4: Anni di servizio di rusle continustivi nella classe di concorso & nella scusls di titolarits | |

5: Il docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? s1: O no: @

" TITOLI GENERALI (Titolo II della tabella)

7: ldoneita conseguita per superamento di un pubblico concorso per I'accesso al ruolo di appartenenza o a ruoli di livello pari o superiore

6: Numero di promozioni per merito distinto
O
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IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

[ CLASSE DI CONCORSO RICHIESTA E PRECEDENZE

16: Classe di concorso per la quale si richiede il passaggio di cattedra

17: Nel caso che il candidato abbia presentato anche domanda di trasferimer

18: Nel case il candidato abbia presentato pil domande di passaggio di cattedra indicare I'ordine di trattamento (1°, 2°, 3°, etc.)

della domanda rispetto alle altre

" REQUISITL
19: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio richiesta (*) L]
20: Possesso dei requisiti necessari per il passagaio a scuole con lingua di inseanamento diversa da quella di attuale titolarita )
21: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio ad istituti con particolari finalits e viceversa 0
" PRECEDENZE ‘
N SR, S R SR S -, I 0 e A e A

Inserire tutti i dati della domanda e poi “cliccare” su “Inserisci”.

[ PREFERENZE TERRITORIALI *)

1:] | [ Scegii ][ Cancelia |
2: | | [ Scegii ][ cancelia |
3: | | H Scegli ][ Cancella ]
a: | [ Scegii ][ Cancelia |
5+ | [ Scegii ][ cancelia |
5: | | H Scegli ][ Cancella ]
7: | | H Scegli ][ Cancella ]
8: | | [ Scegii ][ cancelia |
9: | | ‘[S:egh ][ Cancella ]
10: | | H Scegli ][ Cancella ]
11: | | [ Scegii ][ cancelia |
12: | | H Scegli ][ Cancella ]
13: | | H Scegli ][ Cancella ]
14: | | [ Scegii ][ cancelia |
15: | | [ Scegli |[_Cancella |

Ritorn,

] Inserisci

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

secondaria | grado.doc

La casella 16 € riempita
automaticamente  dal
Sistema con la classe
di concorso scelta alla

pagina precedente.

La casella 19 e
obbligatoria in quanto
costituisce la
dichiarazione di
possesso dei requisiti
per la presentazione

della domanda.
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2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto I'aggiornamento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.
Dopo aver inserito una domanda, €& possibile variarne i dati utilizzando la funzione di

aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone “Aggiorna” presente in fondo alla pagina

di visualizzazione dei dati della domanda.

DOCUMENTI ALLEGATI

“cliccare” sul pulsante

“Aggiorna”

l Ritorna H Calcola Punteggio H Aggioma H [Gestione allegati ” Cancella H Stampa

Invia la Domanda

Y

Viene visualizzata la pagina per la modifica dei dati. La pagina & analoga a quella di

inserimento, quindi per le modalita di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.
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10:

|[ Scegli ][ Cancella

11:

|[ Scegli ][ Cancella

12 :

|[ Scegli ][ Cancella

13

|[ Scegli ][ Cancella

14:

|[ Scegli ][ Cancella

16:

|[ Scegli ][ Cancella

i7:

|[ Scegli ][ Cancella

18 :

|[ Scegli ][ Cancella

19:

|[ Scegli ][ Cancella

20:

|
|
|
|
|
15: |
|
|
|
|
|

]
]
]
]
]
|[ Scegli ][ Cancella ]
]
|
]
]
|

|[ Scegli || Cancella

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria | grado.doc

Completata la modifica
di tutti i dati di
interesse, “cliccare” su

“Conferma”

[ Ritorfia ” Conferma

Compare, come al solito, la pagina per I'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Y

Se il codice personale digitato é corretto, al tasto “conferma” viene visualizzato il messaggio di

operazione correttamente eseguita e la pagina viene presentata in modalita “visualizzazione” con i

dati aggiornati all’'ultima modifica.

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11

I dati della domanda sono stati correttamente registrati a Sistema. Per completare correttamente
I'acquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

DATI ANAGRAFICI

Coonome : SENEET. Nome RN,

| ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

-

N

w

&

0

@

: Anni di servizio in scuole speciali o su posti di sostegno

: Anni di servizio nel ruslo di appartenenza
: Anni derivanti da retroattivitad giuridica ovvero anni di servizio in altro ruolo
: Anni di servizio pre-ruolo

: Anni di servizio di ruclo continuativi nella classe di concorse € nella scuola di titelarita

: 1l docente ha diritte al punteggio aggiuntive?

Ruolo|___|Altro ruolo | Preruciol |

SI: NO :
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ATTENZIONE: Al termine dell’aggiornamento la procedura di presentazione
@ della domanda non e ancora completata. Per completare I'operazione, si deve
inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare I'invio della domanda, utilizzando la funzione

“Invia la domanda”.
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2.6.7 CALCOLA IL PUNTEGGIO DI UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di calcolo del punteggio di una domanda di
trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

E’ possibile conoscere il punteggio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul
bottone “Calcolo punteggio” presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

domanda.

DOCUMENTI ALLEGATI

“cliccare” sul pulsante

“Calcolo punteggio”

9 8 N g o oE DN B

R\tcm Calcola Punteggio Aggiomna [ Gestione allegati ” Cancella H Stampa

Invia la Domanda
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<

Viene visualizzata la

LSTANZ®NL | NE

Presentazione domande di Mobilita

pagina con tutti i

punteggi calcolati in

DATL ANAGRAFICE ‘ base alle wvoci della
‘ domanda
Puntegqgio attribuito alle preferenze in comuni diversi da quello di titolarita @ 31
Punteqaio attribuito alle preferenze nel comune di ricongiungimenta 37
Puntegaio attribuito alle preferenze nel comune di assistenza figli : 37

Per il rientro nella scuola di ex-perdente posto non verranno attribuiti i punteggi relativi alle esigenze di famiglia (c.m. 746 del 13/12/1996)

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 m[ﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 S84%.1  a cura di @ DG Comunicazione
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2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita che consente di inserire i documenti da
allegare ad una domanda. Le modalita di utilizzo della funzione sono identiche per tutte le

tipologie di domanda.

Per accedere alla funzione, cliccare sul bottone “Gestione allegati” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

E’ necessario inserire il nome di tutti i documenti che devono essere allegati alla domanda
(autocertificazioni e certificati A.S.L. o altro) e, per le autocertificazioni, anche i testi.

Quando viene prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella
sezione “documenti allegati” (é la sezione che contiene l'elenco di tutti gli allegati da
consegnare), il sistema scrive tutti i nomi inseriti; inoltre, il .pdf della stampa prodotto al
momento dell’invio della domanda che viene inserito nella sezione “Archivio” contiene, oltre al
modulo domanda con la sezione “documenti allegati” compilato, tutti i testi delle

autocertificazioni.

@ Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non e prevista
autocertificazione (ad esempio i certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri

uffici o di parenti), questi certificati devono essere consegnati su carta

all’ufficio a cui e stata inviata la domanda.
Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il
modulo domanda e le autocertificazioni & sufficiente utilizzare la

funzione “Invia la domanda™.
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@ E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare I'invio
della domanda. Dopo l'invio, per aggiungere, cancellare o variare documenti
allegati, si deve procedere prima con I'annullamento dell’invio, operare e poi

effettuare nuovamente l'invio.

Se vengono presentate piu domande di movimento in modalita on-line, alle

quali va allegato uno stesso documento, € necessario utilizzare la funzione
“Gestione allegati” per inserire l'allegato in corrispondenza di ciascuna
domanda.

Per gli allegati che prevedono l'inserimento del testo, & possibile inserire il
testo una volta sola (per una delle domande) e, per le altre domande, copiarsi
il testo inserito utilizzando la funzione “Accedi allo storico degli allegati”

descritta dopo.

Nello schema successivo vengono elencati tutti i possibili documenti che possono essere
allegati ad una domanda di movimento per la scuola secondaria di | grado e, per ciascuno
di essi, viene fornita I'indicazione se si tratta di autocertificazioni (il cui testo va inserito
con la funzione), in caso contrario si tratta di documenti da consegnare su carta all’Ufficio

a cui verra inviata la domanda.
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Dichiarazione personale anzianita di servizio
(insegnanti scuola primaria)

Autocertificazione

Dichiarazione personale servizio continuativo

Autocertificazione

Dichiarazione servizio continuativo su lingua
straniera come specializzato o specialista

Autocertificazione

Dichiarazione personale diritto al punteggio
aggiuntivo

Autocertificazione

Dichiarazione personale esigenze di famiglia (titolo
Il Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Certificato stato di inabilita al lavoro del figlio
maggiorenne (lett.C esigenze di famiglia)

Certificato attestante il ricovero del figlio, del
coniuge o del genitore(lett.D esigenze di famiglia)

Certificato necessita di cure continuative per
figlio,coniuge o genitore (lett.D esigenze di famiglia)

Certificato di attuazione di un programma
terapeutico per il figlio tossicodipendente

Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo 111
Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Dichiarazione personale possesso titolo
specializzazione sostegno-speciale

Autocertificazione

Dichiarazione personale servizio continuativo per
art.7 c.1, punto ll e IV

Autocertificazione

Certificato/i attestante stato di disabilta

Dichiarazione personale per precedenza art. 33
commi 5,7 legge 104/92

Autocertificazione

Certificato attestante situazione di non ricovero (per
art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del
figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

Dichiarazione fratelli sorelle (per art. 33 commi 5,7
legge 104/92)

Dichiarazione dell'ufficio ove presta servizio il
coniuge (per precedenza coniuge militare)

Dichiarazione del coniuge attestante lo stato di
convivenza (per precedenza coniuge militare)

Dichiarazione personale per precedenza attivita
sindacale

Autocertificazione
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Autocertificazione
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Dichiarazione personale servizio continuativo

Autocertificazione

Dichiarazione servizio continuativo su lingua
straniera come specializzato o specialista

Autocertificazione

Dichiarazione personale diritto al punteggio
aggiuntivo

Autocertificazione

Dichiarazione personale esigenze di famiglia (titolo
Il Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Certificato stato di inabilita al lavoro del figlio
maggiorenne (lett.C esigenze di famiglia)

Certificato attestante il ricovero del figlio, del
coniuge o del genitore(lett.D esigenze di famiglia)

Certificato necessita di cure continuative per
figlio,coniuge o genitore (lett.D esigenze di famiglia)

Certificato di attuazione di un programma
terapeutico per il figlio tossicodipendente

Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo 111
Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Dichiarazione personale possesso titolo
specializzazione sostegno-speciale

Autocertificazione

Dichiarazione personale servizio continuativo per
art.7c.1, punto ll e IV

Autocertificazione

Certificato/i attestante stato di disabilta

Dichiarazione personale per precedenza art. 33
commi 5,7 legge 104/92

Autocertificazione

Certificato attestante situazione di non ricovero (per
art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del
figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

Dichiarazione fratelli sorelle (per art. 33 commi 5,7
legge 104/92)

Dichiarazione dell'ufficio ove presta servizio il
coniuge (per precedenza coniuge militare)

Dichiarazione del coniuge attestante lo stato di
convivenza (per precedenza coniuge militare)

Dichiarazione personale per precedenza attivita
sindacale

Autocertificazione

Domanda di passaggio di ruolo

Dichiarazione personale anzianita di servizio
(insegnanti scuola primaria)

Autocertificazione

Dichiarazione personale anzianita di servizio
(insegnanti scuola secondaria)

Autocertificazione
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Autocertificazione
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Dichiarazione personale diritto al punteggio
aggiuntivo

Autocertificazione

Dichiarazione personale esigenze di famiglia (titolo
Il Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Certificato stato di inabilita al lavoro del figlio
maggiorenne (lett.C esigenze di famiglia)

Certificato attestante il ricovero del figlio, del
coniuge o del genitore(lett.D esigenze di famiglia)

Certificato necessita di cure continuative
figlio,coniuge o genitore (lett.D esigenze di famiglia)

Certificato di attuazione di un programma
terapeutico per il figlio tossicodipendente

Dichiarazione personale titoli posseduti per
passaggio (titolo Il Tabella di valutazione)

Autocertificazione

Dichiarazione personale possesso titolo
specializzazione sostegno speciale

Autocertificazione

Certificato/i attestante stato di disabilta

Dichiarazione possesso abilitazione specifica ai fini
del passaggio

Autocertificazione

DOCUMENTI ALLEGATI

[ Ritarna ” Calcola Punteggio I Aggiar ﬂ[ Gestione allegati ”70 ncella [ Stampa

Per accedere alla
funzione “cliccare” sul
pulsante “Gestione

allegati”

Viene visualizzata la pagina per l'inserimento degli allegati. E' possibile inserire fino ad un massimo

di 9 allegati.
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Inserimento di un allegato.

Inserire I'elenco completo dei documenti da allegare alla domanda e, per le dichiarazioni personali, inserire anche il testo del documento.

Utilizzare il tasto 'Inserisci’ per inserire un nuovo allegato. - - -
utilizzare il tasto 'Dettaglio’ per effettuare le operazioni di modifica o cancellazione di un allegate precedentemente inserito Per inserire il nome e ,

Per la compilazione del testo delle autocertificazioni, per le quali & previsto un modello prefincato, si consiglia di disattivare il tasto "Insert” della tastiera”

ove necessario, anche

L'allegato  stato cancellato. il testo di un allegato,
“cliccare” sul pulsante
i | |Cinsereci ) “Inserisci” in
27 N
| | [ Inserisci ]
3 L : corrispondenza di una
4:‘ | [ Inserisci ] .
5:‘ | [ Inserisci l I’Iga.
6:{ | [ Inserisci ]
7:‘ | [ Inserisci J
8:‘ | [ Inserisci I
9:‘ | [ Inserisci ]
Documento Allegato: | Seleziona v Cliccare sulla freccia e

aprire il menu a

tendina.
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ocCumengo egato: S I - - -
0 e _ Viene visualizzato

Dichiarazione anzianita di servizio
Dichiarazione senvizio continuativo ’ H H H
Dichiarazione servizio continuativo per l'insegnamento della lingua straniera nella scuola primaria I elenco dl tUttl |
Dichiarazione senvizio continuativo per art? c.1, punto [l e [V
Dichiarazione servizio coniuge militare HH H
Dichiarazione per fruire della precedenza di cui alla legge 104/92 pOSSI bl II docu me ntl da
Dichiarazione sostitutiva del cedificato di residenza
Certificato di residenza

Dichiarazione stato civile ¢ stato di famiglia e figli al Iegare a"a domanda-
Dichiarazione promozioni di merito

Dichiarazione inserimento gradustarie di merito

Dichiarazione possesso diplomi di specializzazione e/o perfezionamento efo master

Dichiarazione possesso diploma univeritario

Dichiarazione possesso diplomg/i di Laurea/Accademia di Belle Arti/Cons torio/Laurea in Sc. Motarie H H
Dichiarazione possesso del titolo di Dottorato di Ricerca SeIeZ|onare q ue"O dl
Dichiarazione frequenza corso di aggiomamento-formazione linguistica
Dichiarazione partecipazione agli esami di stata H

3 Certificati aftestant stato di dizahilta Inte resse.
2 Certificati attestant stato di disahilta

1 Cerificato aftestante stato di disahbilta

4 Certificati attestant stato di disahilta

b Certificati athestant stato di disabilta

E Certificati attestant stato di dizahilta

Dichiarazione attivitd sindacals

Dichiarazione anzianita di servizio come "specialista” per l'insegnamento della lingua straniera nella scuala primaria

@ Se nell’elenco non & presente l'allegato che si vuole inserire, selezionare
I'allegato identificato con “Altra dichiarazione personale”. Si raccomanda, in tal

caso, di inserire nella casella di testo il titolo dell’allegato

Dopo la selezione, viene riproposta la stessa pagina, nella quale il nome dell’allegato non pud essere

modificato.

@ Per cambiare il nome dell’allegato, cliccare su “Ritorna” e ripetere I'operazione

In tale pagina € presente una casella di testo nella quale € possibile ora inserire il testo voluto.

Se si tratta di un documento da consegnare su carta (ad esempio certificati
@ A.S.L. o dichiarazioni di altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere
inserito il testo, completare I'operazione di inserimento dell’allegato, cliccando
su “Conferma”. Si consiglia, comunque, anche per queste tipologie di allegato,
di utilizzare il tasto “Carica prefincato” (secondo le modalita spiegate nel

seguito) per inserire nella casella di testo la seguente frase “Verra consegnata

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina51 di 91



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondarial grado.doc

la documentazione cartacea entro i termini di presentazione della domanda

stabiliti dall'O.M. sulla mobilita”

bocumento Allegato: Cliccare su
“Conferma” per
completare
I'operazione di
inserimento

dell’allegato

Ritoma [ Conferma l [ Accedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato

Compare, come al solito, la pagina per I'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene visualizzata la pagina successiva

e l'allegato é stato correttamente inserito.

Per inserire il testo dell’allegato, prima di completare I'operazione di inserimento dell’allegato

(cliccando su “Conferma”) inserire il testo desiderato.

@ Inserire il testo di tutte le autocertificazioni

Il sistema fornisce alcuni strumenti di supporto che possono essere di aiuto al docente nella
compilazione del testo. Tali strumenti, descritti nel seguito, sono le funzioni “Carica Prefincato” e

“Accedi allo storico degli allegati”, attivabili cliccando sui pulsanti presenti in fondo alla pagina.

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina 52 di 91



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondarial grado.doc

La scrittura del testo dell’allegato da parte del docente puo richiedere diverso
@ tempo. Al fine di prevenire il rischio della perdita delle informazioni inserite,
dovute a possibili cadute del Sistema, si_raccomanda di effettuare

frequentemente il salvataggio dei dati. A tale scopo, cliccare su “Conferma” e

inserire l'allegato, entrare poi in aggiornamento e completare la scrittura del

testo.

Le modalita di inerimento del testo di un allegato, quindi, sono le seguenti.

1. Inserimento del testo senza utilizzare alcun supporto fornito dal sistema.

Documento Allegato: E posslbile SCI’iveI"e

T1 sottoscritto wmouomsss mimex dichiara di aver prestato servizio . direttamente il testo

nella casella presente

sulla pagina.

Poi cliccare su
“Conferma” ed
effettuare

I'inserimento, come

spiegato sopra.

Ritorna [ Conferma ] [ Accedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato

2. Inserimento del testo utilizzando la funzione “Carica Prefincato”
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Documento Allegato:

[ Ritoma l [ Conferma l [ Accedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondarial grado.doc

Per le tipologie di
allegato che lo
prevedono, €& possibile
utilizzare il modello
predisposto

(prefincato).

Se il prefincato non ¢
previsto, il tasto
“Carica prefincato” non

e presente.

Cliccare su “Carica

prefincato”.

secondo le proprie esigenze.

Il prefincato proposto € solo un fax-simile che il docente pud modificare

Documento Allegato:

Dichiaro sotto la mis responssbilita
1) &) Di awer assunto effettivo servizio nel ruolo di attuale appartenenza
dal per sffetto di concorso o di
legge di aver usufruito dei seguenti periodi di aspettativa
senza assegni di awere, quindi. una anzianitad di servizio,
escluso 1'anno in corso. walutabile ail sensi del titolo i lettera &) e Al)
della tabella, complessiva di anni di cui
Anno
Scolastico Dal Al Scuola

Anni di =ervizio prestato
successivanente alla nomina in
ruolo (1)
Anni derivanti da
retroattivitd giuridica della
nonina coperti da effettivao
servizio nel ruolo di
appartenenza (1)

R\tomﬁ [ Conferma ][ b.ocedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

Dopo aver cliccato su
“Carica prefincato”,
la pagina di testo viene
automaticamente

riempita con il
prefincato proposto dal

sistema.

Il docente pud quindi
modificare il testo
inserendo le
informazioni necessarie

ed eventualmente
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cancellando alcune
parti.

Poi cliccare su
“Conferma” ed
effettuare

I'inserimento, come

spiegato sopra.

3. Inserimento del testo utilizzando la funzione “Accedi allo storico degli allegati”
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Se il docente ha gia

Documento Allegato: | Dichizrazione anzianita di serizio inserito || testo dl

alcuni allegati (per la
domanda su cui sta
lavorando o] per
qualsiasi altra

domanda), €& possibile

utilizzarne il contenuto.

Ciccare su “Accedi

allo storico degli

allegati”.

Ritoma Confermg 1 [ Accedi allo storico degli allegati ] [ (Carica Prefincato

Viene visualizzata la

pagina con l'elenco di

tutti gli allegati trovati

Elenco di tutti i documenti allegati presenti a Sistema per i quali & stato inserito un testo.
Se si desidera copiare un testo da utilizzare come esempio, selezionarlo e "cliccare” sul tasto Seleziona.

(sono solo quelli per i

EE Documento allegato | Tipo domanda _| Ordine scuola | Anno scolastico quali e stato inserito
_O Dijhiarazione anzianita di servizio _Trasferimento p.ruvinciale Primaria _;2010,"11
__ un testo).
[ Fitorna ] [ Seleziona Visualizza Testa ; .
Selezionare quello di

interesse e cliccare su
“Visualizza Testo” per
consultarne il

contenuto.
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Elenco di tutti i documenti allegati presenti a Sistema per i quali & stato inserito un testo.

Se si desidera copiare un testo da utilizzare come gesmaio_salazionaclo e = alt o Ealazioo — C||Ccare Su "Apri"
Download del file

Aprire o salvare il file?

l%. Mome:  Allegato. pdf
!____l_d_t,j Tipo:  Adobe Acrobat 7.0 Docurent

Da st o

| i Documento allegato i
| @ pichiarazione anzianita di servizio [Trasferin

Salva ] [ Annulla [+

SEIE l.-' | file scaricati da Internet possono essere utili, ma alouni file possano
tarna elezionog 1§ danneggiare il computer. Se lorigine non & considerata attendibile,

non aprire o salvare il file. Quali rizchi si comono

o[ 1].pdf - Adobe Reader

-~ Viene visualizzato il

testo dell’allegato.
Dichiarazione anzianita di servizio

Chiudere la pagina,

Dichiaro sotto la mia responsabilita:

1) A) Di aver assunto effettivo servizio nel ruoclo di attuale appartenenza Cllccando su “X”
dal per effetto di concorso o di
legge di aver usufruito dei seguenti periodi di aspettativa
senza assegni di avere, quindi, una anzianita di servizio,
B = To8 . 1= e o b o S PR ot L =4 [ e ) ) o R Y - W
della tabella, complessiva di anni di cui:
Anno
Scolastico Dal Al Scucla

Quindi, se si desidera

utilizzare il testo

visionato, Selezionarlo

Elenco di tutti i documenti allegati presenti a Sistema per i quali & stato inserito un testo.
Se si desidera copiare un testo da utilizzare come esempio, selezionarlo e "cliccare” sul tasto Seleziona.

e cliccare su

“Seleziona”.

1o domanda
ento provinciale

R\tomj [ Seleziona ] [ Wisuafzza Testo
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La pagina di testo

D to All to: H H
oeumento Aleaste viene automaticamente
Dichiare:=otto e miz responsabilita = riempita con il testo
1) 4) Di aver assunto effettivo servizio nel ruolo di attuale appartenenza
al per effetto di concorso o di 1
legge di aver usufruito dei seguenti periodi di aspettativa Se|e2|onato'
senza assegni di avere, gquindi, una anzianitd di servizio,
escluso 1'anno in corso, wvalutabile ai sensi del titolo i lettera &) e Al)
della tabella. complessiwva di anni di cui:
- Il docente pud quindi
Scolastico Dal A1 Scuola
Anni di servizio prestato . .
successivamente alla nomina in mOdIflcare II teStO
ruolo (1)
inserendo le
informazioni necessarie
Anni derivanti da
retroattivitd giuridica della
nonina coperti da  effsttivo ed eventualmente
=servizio nel ruolo di
appartenenza (1)
> cancellando alcune
parti.
Ritorna Conferma ][ Accedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato
Poi cliccare su
“Conferma” ed
effettuare
I'inserimento, come

spiegato sopra.

Si sottolinea che l'allegato preso dallo storico non viene modificato. Se si

desidera modificare anche quest’ultimo, tornare al menu di gestione domande,

selezionare la domanda a cui e allegato tale documento e modificarlo

seguendo le modalita descritte in questo paragrafo.

Completata I'operazione di inserimento di un allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso

modo.
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pubblica.WMstruzione.it

<

Per inserire altri

e 2Dl | NE.

allegati, cliccare su

13 H 1 H
Inserire I'elenco completo dei documenti da allegare alla domanda e, per le dichiarazioni personali, inserire anche il testo del documento. I nserISCI In
Utilizzare il tasto 'Inserisci’ per inserire un nuovo allegato. . .
utilizzare il tasto 'Dettaglio’ per effettuare le operazioni di modifica o cancellazione di un allegato precedentemente inserito Corrlspondenza d|
, .
un’altra riga e

L'allegato & stato inserito.

procedere allo stesso

l:I" | [ Dettaglio ] mOdo-
2] | [(nserisei |
3 | [ Inserisci ]
‘"I | [ Inserisci ]
5:| | [ Inserisci ]
G| | [ Inserisci ]
71 | [ Inserisci ]
3:| | [ Inserisci ]
g:i | [ Inserisci ]

Modifica di un allegato gia inserito.

Dopo aver inserito un allegato & possibile cancellare, inserire o, se gia presente, modificare il testo.

Inserire I'elenco completo dei documenti da allegare alla domanda e, per le dichiarazioni personali, inserire anche il teste del documento.

Utilizzare il tasto 'Inserisci’ per inserire un nuovo allegato.
utilizzare il tasto 'Dettaglio’ per effettuare le operazioni di modifica o cancellazione di un allegato precedentemente inserito Pel" mOdificare o

Per la compilazione del testo delle autocertificazioni, per le quali & previsto un modello prefincato, si consiglia di disattivare il tasto "Insert” della tastiera™

inserire il testo di

L'allegato & stato inserito.

allegato “cliccare” sul

pulsante “Dettaglio” in
1 Detiagli . .
2:} | oo | corrispondenza di un
T
3:‘ | [ Inserisci ] A s .
. = allegato gia inserito.
5:‘ | [ Inserisci ]
5:‘ | [ Inserisci J
| | [ Inserisci ]
B:‘ | [ Inserisci ]
9:‘ | [ Inserisci ]

Ritorna alla Domanda
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Viene visualizzata una

Documento Allegato: Dichiarazione anzianita di servizio pagina Con iI nome
Dichiaro sotto la mia responsabilita 3 ell’allegato (non
1) A) Di aver assunto effettivo servizio nel ruolo di attusle appartensnza
dal per effetto di concorso o di H H H
legge di aver usufruito dei seguenti periodi di aspettativa mOdIflcab”e) e COﬂ lI
senza assegni di avere. guindi. una anzisnitd di servizio.
escluso 1'anno in corso. wvalutabile ai sensi del titolo i lettera A) e A1)
della tabella, conplessiva di anni di cui testo se presente
’ ’
anno precedentemente
Scolastico Dal Al Scuola
Anni di servizio prestato
successivanente alla nomina in H H
ruolo (1) inserito.
, -
Anmi derivanti da E’ possibile effettuare
retroattivitd gluridica della
nomina coperti da effettivao
servizio nel ruolo di H H
appartenenza (1) Ie Stesse OperaZIonI
= descritte per

I'inserimento

Rirma [ Conferma ] [ ccedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato ] [ Cancella allegato (modlflcare || teStO

caricare il prefincato,
accedere allo storico

degli allegati).

Al termine cliccare su

“Conferma” ed
effettuare
I'inserimento, come

spiegato sopra.

Cancellazione di un allegato.

Per cancellare un allegato, procedere come segue.

La cancellazione di un allegato comporta la cancellazione del nome dall’elenco
@ inserito e del testo ad esso associato. Dopo la cancellazione, il testo non sara

piu consultabile, neanche accedendo allo storico degli allegati.
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Inserire I'elence completo dei documenti da allegare alla domanda e, per le dichiarazioni personali, inserire anche il teste del documento.

Utilizzare il tasto 'Inserisci’ per inserire un nuovo allegato.
utilizzare il tasto 'Dettaglio’ per effettuare le operazioni di modifica o cancellazione di un allegato precedentemente inserito

Per cancellare il testo

Per la compilazione del testo delle autocertificazioni, per le quali & previsto un modello prefincato, si consiglia di disattivare il tasto "Insert” della tastiera”

di allegato “cliccare”

L'allegato & stato inserito.

sul pulsante
13 HP 1] H
Dettaglio in
1 | | Dettaglio . .
5 — corrispondenza di un
Inserisci
3 | -
o - allegato gia inserito.
-
5 |
Ritorna alla Domanda
Viene visualizzata una
Documento Allegato: Dichiarazione anzianitd di servizio pagina Con iI nome
Dichiaro sotto la mia responsabilitad: S de“’a“egato (non
1) &) Di awer assunto effettivo servizio nel ruolo di attuale appartenenza
dal per effetto di concorso o di 4 H H
leage di sver usufruito dei seguenti periocdi di sspettativa mOdIflcabHE) e con il
senza assegni di avere, guindi, una anzianitd di serwvizio,
escluso l'anno in corso. wvalutabile 21 sensi del titolo 1 lettera A) = &l)
della tabella, complessiva di anni di cui testo se presente
’ ’
Anno precedentemente
Scolastico Dal Al Scuola
Anni di servizio prestato
successivanente alla nomina in H H
ruaolo (1) InSGI’ItO.

. . I 13 I I
dnni ___ derivanti da Cliccare su “Cancella
retroattivitd giuridica della
nomina coperti da effettivo
servizio nel ruolo di 1
Pperionenza (1) allegato”.

v
[ Ritorna H Conferma I [ Accedi allo storico degli allegati ] [ Carica Prefincato ] [ Cancella allegato

Viene proposta la pagina per I'inserimento del codice personale, inserirlo e cliccare su “Conferma”.

Se il codice personale digitato e corretto, al tasto “conferma” viene visualizzata la pagina successiva
e l'allegato € stato cancellato.
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Inserire I'elenco completo dei documenti da allegare alla domanda e, per le dichiarazioni personali, inserire anche il testo del documento.

Utilizzare il tasto 'Inserisci’ per inserire un nuovo allegato.
Utilizzare il tasto 'Dettaglio’ per effettuare le operazioni di modifica o cancellazione di un allegato precedentemente inserito

Per la compilazione del testo delle autocertificazioni ' i 0, Si Cf iglia di disattivare il tasto “Insert” della tastiera™

L'allegato & stato cancellato.

Inserisci I

Inserisci ]

Inserisci ]

Inserisci l

Inserisci I

nserisci ]

|
| [
| [
|
5:‘ ‘[\nsenscll
|
| [
| [
| [

[
Inserisci ]
I

nserisci ]

Ritorna alla Domanda

Consultare il testo di un allegato.

E’ possibile visualizzareil testo di un allegato inserito a partire dalla pagina di visualizzazione dei dati
della domanda. In fondo alla pagina c’e I'’elenco degli allegati inseriti per la domanda. A fianco degli

allegati per i quali & stato inserito un testo € presente il tasto “Visualizza testo”.

" DOCUMENTI ALLEGATI

[ Visualizza Testo

“Cliccare” sul pulsante

“Visualizza Testo” in

corrispondenza

L i U

dell’allegato di

interesse

[ Ritorna ” Calcola Punteggio ” Aggiorna H Gestione allegati H Cancella ][ Stampa

Invia la Domanda
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[ DOCUMENTI ALLEGATL

i File Download

Bl{-

o]

Lo AR R

v

Do you want to open or save this file?

Name: Allegato.pdf
Type: Adobe Acobat Document
From: _mph02084.sidi.mpi.it

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Visualizza Testo

J

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. i you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the rsk?

Save [ Cancel ]

[ Ritorna ][

Calcola Punteggio

] [ Aggiorna ] [ Gestione allegati

][ Cancella ][ Stampa

2.6.9 STAMPA DOMANDA

secondarial grado.doc

Cliccare su “Apri”

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda di trasferimento provinciale.

Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le modalita di

utilizzo della funzione sono analoghe.

Per le domande inserite, ma non ancora “inviate”, € possibile stampare il .pdf con il modulo

domanda compilato con tutti i dati inseriti. 1l .pdf viene stampato in formato “Bozza” e serve

solo ad uso personale. Per ottenere la stampa, si deve cliccare sul bottone “Stampa”

presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

" DOCUMENTI ALLEGATI

[ Visualizza Testo

L i U

[Fiitnma ” Calcola Punteggio ” Aggiorna ][ Gestione allegati ] Cancell ? Stampa
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“Cliccare” su “Apri”.

8: Download file

e

o aprire il file?

ﬁ:ﬁ Mome: §Domanda di trasferimento. pdf

Tipa: Adobe Acrobat Document
Da: mph02084.sidi.mpi.it

[Ritoma H Calcola Punteggid [ Apr H Salva J

[, Annulla

non aprire o salvare il file. Quali dechi si comong

| file scaricati da Intemet possono essere wtii, ma alcuni file possono
dannegaiars il computer. Se lorigine non & considerata attendibile,
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Med. C1 ALLEGATO M
DOMANDA DI TRASFERIMENTO i i i
STRUZIONE SECOMDARIA DI 1° GRADO - ANND SCOLASTICO 2010:2011 Vlene Vlsual Izzata Ia
(oa omp arsl Copo aver consultato ie kstruzion! di cul EZ'E:IE;B‘IC‘ arom 1 .
=T T domanda in formato
SEZIONE A (Destirawno della domasda)
ey — = e S O s g
I S bozza.
......... ROMA S =T Sy TR T T R —
o PR A S NPT s
AEZIONE B
uesta € solo una
1 st gy B chivda 1 tradsfari vantn a sed dola ooaeca o @ | =RJC~$\ET£§;A.E§9EEQ | Q
e copia di lavoro

[ STUAZIONE AMAGFATICA,

| - — |

COGROME DI MASCITA,

CIcoo] |
[ T EED) PTER D e

DATA [¥ MASCITA PROVINGIA DI NASCITA
b WL | CIAMPING | EH via BIREO PLUTO | | |
Lag cOmung [ £ takbons
RESIDEMTA ATTUMLE
[ STUAZIONE Of RUOLO
| SCIENZE MATEMATICHE. CHIMICHE. FISICHE E NATURALI NELLA SCUOLA MEDIA |

RN s pecel s i) sl

ANZIO | RMMMIM200T - VIRGILIO ANZIO LAVINIO |
T T T SR T TR T

| | CORICE DTI0NE T8 CHARD |

TIALRE T BERea BOTUA T By

1731 Pl S0 o o isinuzoes & fonmazany e Teth adui & s SoleTicns OrRANGE SGRrak doeTarn i 8l posi dlE s’ Fspeihae b deso s
il sty e tiahe of BRI 5 1A dicitor OIS SIAN KA OGRS BT B 1 RN 20 plan 18 CAsals e O 1T

DOCUMENTI ALLEGATI

S04 (2] Bamare (@ casela di int=nesks MElc23d Non vengs bamata akuna casela o In presenza ol Indicazion! nom chiane @ rispasta vems

considersia come data In senge negative,

&) Trascrvere o codice IdentiEative de 8 Classe d concorso rinortats rele Istruzon] per @ compllazions del modulo,

[c) Riservat at'utich scolasfipaegionals - UMico Scotstics Froviclaie:

() amars s careis of rtereste MElgazo nor vENga BATaLS SlUna cassla, lasame o CaTcUNS prefersnza sard (imksts she SolE e
Ineme alla soucia.

1 Pl w1l Seruizn remstaln IRaRnle Shuste o irrnie i 0 I Raes] 10 s Al 2lena v Pkt des e

2.6.10 INVIA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzione di invio di una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Invia la domanda” presente in fondo

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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“DOCUMENTI ALLEGATI “Cliccare” sul pulsante

“Invia la domanda”.

R N g e YN R

l Ritorna H Calcola Punteggio H Aggioma H Gestione allegati ” Cancella H Stampa

[ Invia la Domanda

Viene mostrata una pagina per la scelta dell’ufficio a cui inviare la domanda. Il sistema propone
I’'ufficio calcolato in base ai dati di servizio del docente.
Se l'ufficio proposto dal Sistema non corrisponde a quello di servizio, il docente ha la possibilita di

cambiare I'Ufficio destinatario, scegliendone uno fra quelli proposti dal sistema.

La domanda va inviata alla segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta

servizio ovvero, in mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare
secondo i criteri indicati nell’lO.M. sulla mobilita del personale della scuola che
si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative”.

Il sistema guida il docente nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando I'elenco di tutti gli
istituti sede di segreteria e I'Ufficio scolastico provinciale competente alla valutazione della domanda
(I'ufficio competente & quello della provincia di titolarita, ad eccezione dei titolari su Aosta, per i
quali I'Ufficio & Torino e per i richiedenti sedi dell'intendenza scolastica ladina o tedesca di Bolzano,

per i quali 'ufficio competente € I'intendenza richiesta).
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Per variare [ufficio,

proposto dal Sistema,

“cliccare” su “Scegli”

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell’istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto “Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguente Jfficio: RMRC30000L - TERESA conFflonier: [ Scegli L Fipristina

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

[ DATI ANAGRAFICI i oas .
ad un’istituzione

Cognome : W Home : ————
scolastica, selezionare

una provincia e

Secegliere una modalita’ di selezione

13 H ”
[ Scegli Circolo Didattico della Provincia di ] Scegli Provincia > Cllccare SUI bOttone
[ ScegliIstituto | Grado della Provincia di: ] }Scegi\lipiivbicljai ::’1 “Sceg I i ..... ” |n
Sceglilst Comprensivo della Provincia di Scegli Provincia bl 1
L gilst Cop J |sces | corrispondenza  della
[ Scegli Istituto | Grado della Provincia di: ] Scegli Provincia e | . . . . .
tipologia di istituto
[ Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di: ] ROMA
La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale” pud essefle effettuata esclusivamente dai scelta,
docenti privi di sede di servizio e di titolarita

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'elenco dei circoli didattici, degli istituti

secondari di | grado, degli istituti comprensivi, degli istituti secondari di 1l grado che sono sede di

segreteria.
Come esempio riportiamo il caso in cui sia stato selezionato il bottone “Scegli Ist. Comprensivo della

provincia di” AQ.
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| DATI ANAGRAFICI

Cognome -GG Nome : A . .
Selezionare un codice e

® ordina per Codice Q ordina per Denominazione

) “cliccare” su

ice meccanogriifico Denominazione = Indirizzo
1100R CASTELVECCHIO SUBEQUO [VIA ROMA I3 ’
1200L [BALSORANO :VIA MADONMNA DELL'ORTC S. N. Confe rma
1300C _iST[TUTD COMPR.VO “I. D'ERAMO" i :F.ZZA PRINCIPE DI PIEMONTE

O AQIC814008 |D.ALIGHIERI WVIA CARLO LORENZINI

O IAQICB15004 [AISTITUTO COMPR. "DON L. MILANI" [VIA VILLA S.PIETRO

C) ‘Aéltﬁlﬁﬁnx ISTITUTO COMPRENSIVO "MARRUVIUM .\.IIA S. CIPRIANO

O AQICB1700Q .G.TEIJESEHI ' :VIA F. COLELLA

O AQIC81900B |SANTE DI ROCCO WVIA O. COLECCHI N. 1

O |AQICB2000G |B.CROCE [VIA P. DI NAPOLIL, 13

C) Al‘}l(BJlODE " IGNAZIO SILONE " _\.IIA DANTE, 1

O AQICB22007 IMONTEREALE [ IVIA PORTA MARANA

O |AQICB23003 INAVELLI EF.ZZl\ S. PELINO

Q IAQIC82400V MAGLIANO DET MARST =\IIA TOMMASO DI LORENZO, 7

C) ‘AQICB2SUDF 'GIOIA DEI MARSI :\.I]A LAMARMORA

@ |AQICB2600E I.C. "UMBERTO POSTIGLIONE™ 1 VIALE TRATTURO N. 3

O AQIC82700A [S.DEMETRIO NE' VESTINI VIA MADONNA DEI RACCOMANDATI

O IAQICB28006 [IST. COMPRENSIVO "FONTAMARA" =\Ili\ MARTIRI DI ONNA

@ AQICB25002 [ISTITUTO COMPRENSIVO "COMENIO" :VIA MADONNA DELLA STRADA N. 240

O AQICB830006 .EARREA I :CGRSD DUCA DEGLI ABRUZZI NR. 37

O AQIC831002 TRASACCO |PIAZZA G. MATTEOTTL

O IAQICB3200T "'VALLE DEL SAGITTARIO" [VIA TRIPOLI 48

Ritorna Conferma

Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli sede di
segreteria. Rivolgersi alla segreteria dell’istituzione scolastica e chiedere

I'esatto codice a cui la domanda va inviata.

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

| DATI ANAGRAFICI

all’Ufficio Scolastico
Cognome : TGSG_g— Home : Sy

Provinciale

competente, “Cliccare”

Secegliere una modalita’ di selezione

sul bottone “Invia

[ Scegli Circolo Didattico della Provincia di ] ‘Sceg\i Provincia V|
[ Sceglilstituto | Grado della Provincia di | | scegliProvincia ¥ | a.l I ’ Uf’fICIO SCOIaSthO
[ ScegliIst Comprensivo della Provincia di ] ‘Scegh Provincia Vl PI"OVinCia|e din
[ - " " ] Scegli Provincia o)
[ Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di: ] ROMA
effettuata esclusivamente dai

docenti privi di sede di servizio e di titolarita
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La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale” puo essere effettuata
@ esclusivamente dai docenti privi di sede di servizio e di titolarita

Dopo aver selezionato il codice di un’istituzione scolatica o dopo aver cliccato su “Invia all’Ufficio

Scolstico Provinciale”, viene visualizzata la pagina dell’'invio nella quale I'ufficio destinatario & quello
scelto.

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove

y .. . - N
si presta servizio o, in assenza di esso, all’Ufficio Scolastico Provinciale competente L UffICIO deStI nata.rIO e
Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficie diverso da quello proposte dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente. quel IO SeIeZIonatO -

Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente 'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguchte Ufficio: AQICS1100R - CASTELVECCHIO SUSEQU

Ritorna Conferma

Se, dopo aver scelto un ufficio, si desidera inviare la domanda all’Ufficio proposto inizialmente,

“cliccare” su “Ripristina” e quest’ultimo viene nuovamente visualizzato.

a.lstruzic

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina™ se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguente Ufficio: RMRCZ0000L - TERESA CONFALOMIERT [ Fipristina

Ritorma Conferrna
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La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell’istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto “Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verrd inviata al sequente [fficio: RMRC30000L - TERESA CONFAJOMIERT

Scelto I'ufficio, si pud procedere all’invio della domanda.

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Sceqgli” per selezionare un ufficio differente.
utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguchte Ufficio: AQICS1100R - CASTELVECCHIO SUSEQU

Conferma

secondarial grado.doc

L'ufficio destinatario é
nuovamente quello
inizialmente  proposto

dal sistema.

Per inviare la domanda
all'ufficio  visualizzato,
“cliccare” su

“Conferma”

Compare, come al solito, la pagina per I'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato € corretto, al tasto “conferma” la domanda viene inviata.

La pagina che viene visualizzata e la seguente:
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Se l'operazione va a

La domanda & stata inviata al Sistema Informative del MIUR. ¥erificare nella sezione "Archivio” la presenza della domanda e
nella casella di posta la ricezione dell'e-mail che contiene le indicazioni da sequire per il corretto completamento della procedura

Ho e i ey buon fine, il Sistema lo

segnala con questo

| DATI ANAGRAFICI

messaggio.

Cognome : BT Mome @ daEas

Menil gestione domande

Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

La domanda ora € nello

Elenco inserite

stato di “Inviata”.

Tipo Domanda Stato Domanda
| © |DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IN¥IATA A RMRC30000L

Wisualizza Dettaglio

[ Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale ] | Scegli Provincia e

Controllare che, dopo l'invio, nella colonna “Stato Domanda” sia riportata la
@ dicitura “Inviata a” e che il codice sia quello scelto.

LO STATO “INVIATA” E' GARANZIA CHE L'INVIO DELLA DOMANDA E’ STATO
CORRETTAMENTE EFFETTUATO.

@ Se l'invio non riesce per motivi tecnici, viene inviato un messaggio di errore.

RIPROVARE AD EFFETTUARE L'INVIO IN UN MOMENTO SUCCESSIVO

Se l'operazione termina con successo, al docente viene inviata un’e-mail come notifica
dell’avvenuto invio della domanda. Inoltre viene creato un .pdf contenete il modulo domanda
compilato e le autocertificazioni inserite; il .pdf viene inserito nella sezione “Archivio”
presente sulla Home Page di Istanze online.

L’e-mail contiene anche istruzioni per il completamento della procedura di presentazione della

domanda.
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N

Se alla domanda devono essere allegati certificati per i quali non é prevista
@ autocertificazione, questi vanno consegnati su carta all’'ufficio a cui é stata
inviata la domanda, entro la data indicata nell’art. 2 dell’lO.M. sul personale

della scuola.

Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare la

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.

“Cliccare”, nella
[ ey | sezione “Archivio”,
: I'anno scolastico

attuale

Assisionza Wen |
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Archivio personale: 2010

Domanda di passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I grado { Mod. C2)
per la provincia di TB e per la classe di concorso AD20 per I"Anno scolastico

H 2010/2011
Presentazione Domanda Maobilita’
Data inserimenta in archivio 28/01

Data ultima dizponibilitd del pdf: 2 f2011

Domanda di trasferimento (Mod. B1) per [a provincia di RM par ['Anno
scolastico 20102011
' Preszentazione Domanda Mobilita'
Data inserimenta in archivio 0
Data ultima disponibilitd del pdf: 04/01/2011

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondarial grado.doc

Cliccare sulla domanda
di interesse e poi, sulla
schermata che viene
visualizzata, cliccare su

“Apri”.

Domanda di trasferimento {Mod. B1) per la provincia di EN per 'Anno

scolastico 20102011

Presentazione Domanda Mabilita'
s '-\ii .'nii = 3 1= 0

Data ultima disponibilitd del pdf: 04/01/2011

2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di annullamento invio di una domanda di

trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

La funzione, che puo essere utilizzata per le sole domande che si trovano nello stato

“Inviata”, pone la domanda nello stato di “Invio annullato”. Sulla domanda che si trova in

questa stato € possibile effettuare le stesse operazioni previste per una domanda nello stato

di “In bozza”. La funzione inoltre cancella, dalla sezione “Archivio” presente sulla Home

Page di Istanze online, il .pdf della domanda che vi era stato inserito al momento dell’invio.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Annulla Invio” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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| DOCUMENTI ALLEGATI

ane anzianitd di serizio

I “isualizza Testo

ol e L

[ Ritorna H Calcola Funteggio Annulla Imvio ]

secondarial grado.doc

“Cliccare” sul pulsante
“Annulla Invio”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

Compare, come al solito, la pagina per I'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene effettuato I'annullamento

dell’invio.

Al completamento dell’operazione, la pagina che viene visualizzata € la seguente:

DT AT e W «helET . A

L'invio della domanda al Sistema Informativo del MIUR & stato annullate. Dalla sezione "Archivio” & stata eliminata [
domanda. Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita occorre procedere ad un nuovo invio.

[ DATI ANAGRAFICI
Cognome m Mome m

Mend gestione domande

Per effettuare operazioni su una demanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

Elenco domande inserite

Tipo Domanda Stato Domanda
() |DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE TNVIO ANNULLATO
) [POMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI EN IN BOZZA

Visualizza Dettaglio
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Se l'operazione va a
buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora € nello
stato di “Invio

annullato”.
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@ Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, dopo aver

effettuato I'annullamento dell’invio, si deve procedere ad un nuovo invio.

2.6.12 CANCELLA DOMANDA
In questo paragrafo viene descritta la cancellazione di una domanda di trasferimento
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Cancella” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

DOCUMENTI ALLEGATI

“cliccare” sul pulsante

“Cancella”

8 N EH & WM e

l Ritorna ]l Calcola Punteggio ” Aggioma H Gestione allegati H Cancella H Skmpa

Invia la Domanda
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“"iﬂ“‘@nLINE

Presentazione domande di Mobilita

Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

DATI ANAGRAFICI

Nome @ REEEs:

Cognome ; HTa!

LA CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI DOCUMENTI AD ESSA
ALLEGATI, SE PRESENTI. ST YUOLE PROCEDERE CON LA CANCELLAZIONE?

s1: O no: @

Caonferma

Tutti i dirithi rizervati @ 2006-07 m;ﬂ'l Ministero della Pubblica Istruzione - Visls Trasteuers, 76/A - 00153 ROMA - Centraline: 06 58451 = curs di @ DG Comunicazione

Compare, come al solito, la pagina per I'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” la domanda viene cancellata.

La cancellazione elimina definitivamente la domanda dal Sistema.
@ Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, si deve procedere

nuovamente all’inserimento della domanda ed al suo invio.

2.7 GUIDA ALL'UTILIZZO DELLE FUNZIONI DI MOBILITA’ SU “ALTRI
SERVIZI”

In questo paragrafo sono descritte le funzioni disponibili nella Sezione “Altri servizi”, presente sulla

home page del portale, relative alla Mobilita in Organico di diritto.

Tali funzionalita sono strettamente legate a quelle di presentazione delle domande in quanto
consentono al docente di monitorare lo stato della propria domanda in tutte le diverse fasi del

processo della mobilita, a partire dall’invio fino alla pubblicazione dei risultati del movimento.

Sono tutte funzioni di visualizzazione.
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Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it.

secondarial grado.doc

Dopo aver cliccato su

“Presentazione istanze online” e aver inserito Username e Password nella sezione “Accedi ai

servizi” , viene prospettata I’'Home page di “Istanze online™.

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria
Archivio -
IJ R ferimenti normativi & scacenze ammin strative

b FAQ

NN
"

% Carso on linz

v}

= Assistenza Web
N Istrizioni per Is campizzione Vai allz compilazione

Presentazione domande di Mobilita per Iz scuola Secondaria di I Grado

\j Riferimenti nermativi & scadenze ammin strative

% Corso an line

= Assistenza Web
™, Istruzioni per s corrpilazione Vaialla compilazione

Gestione Utenza

Cambio codice

B Revocs dells utenza

Nella sezione “Altri
servizi”,

“cliccare” su “Accedi”

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:

Altri servizi

Posta elettranica

| Gradusterie di circalo = d'istituto - Parsonale docents
Graduatorie d'istitute - Persanale a.t.a.
Graduatorie ad esaurimento - personale docente

Contratti an line

Mabilita in organico di diritto

“cliccare” su “Mobilita

in organico di diritto”
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Mobilita in organico di diritto

L'utente ha selezionato:
Mobilitd in organico di diritto ( all'interno dell'area Altri Servizi del portale presentazione
istanze on line )

finalizzata al monitaraggio delle stato della domanda, all'interragazione dei dati contenuti in essa e del
risultato seguito dopo le operazioni di mobilita.

IMPORTANTE: al fine di non avers p\:h\ﬂm\ nell'utilizzo delle funzioni, non utilizzare, in nessun caso, il tasto
"Indietra" del browser collocato in alto a sinistra. Utilizzare sempre i tasti di s=lezione presenti in f:m‘i:v alla
pagina.

nda di mobilitd per |a scucla primaria o secondaria di I grado
rte dal po rtale "Presentazione istanze on-line"
pud usufruire dei seguenti vantaggi:

nte che ha presentato dol
e utilizzando le funzioni o
zi proposti in ques

Il per:
in mo
avvalendosi

di mobilita.
accanto

b;

antenute nella propria domanda, aggicrnate con le

iene utilizzando la funzione VISUALIZZA DETTAGLI selezionabile
ad ugr-l domanda di mobilitd che sia stata Inviata dal docente in modalitd web

INOLTRE: per tutte le he quelle

sentate su

entate (; c|a quelle inserite in modalita an-
i rad

ad ogni
razioni di mobilita, indipendentemente d a. La funzione &

do c pato alle
utilizzabile cltam_, nel periodo successivo alla data di pubblicazione dei risultati

o) [

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

Viene visualizzata una pagina con l'elenco di tutte le domande presentate dal docente, sia quelle

inserite in modalita on line che quelle consegnate su carta, secondo il consueto procedimento degli

anni scolastici precedenti.

Si ricorda, infatti, che, per quest’anno scolastico, le uniche domande da inserire on-line sono quelle

per la scuola primaria e secondaria di | grado, mentre per i restanti ordini scuola le modalita di

presentazione della domanda sono rimaste invariate rispetto agli anni precedenti e prevedono quindi

la consegna del modulo cartaceo.

A fianco di ciascuna domanda sono presenti alcuni bottoni,

funzione disponibile.

RTI :

2.7.1 INFORMAZIONI GENERALI

In questo paragrafo vengono fornite alcune informazioni generali utili per consentire al

Il contesto & quello desctitto nel seguito.

HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

ciascuno dei quali corrisponde ad una

docente che ha presentato la domanda in modalitd on-line di monitorare lo stato della

propria domanda dopo l'invio della stessa all’Ufficio scelto come destinatario.

Pagina 78 di 91




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondarial grado.doc

Nel periodo in cui le funzioni per la presentazione delle domande on-line sono
disponibili:

Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico
Provinciale);

I'Ufficio destinatario pud consultarte il .pdf prodotto al momento dell’invio (che, come
detto, contiene il modulo domanda e le autocertificazioni) fornendo, se necessario,
consulenza al docente. In questo periodo il docente pud ancora annullare l'invio,
effettuare modifiche alla domanda ed agli allegati e, se desidera partecipare alla

mobilita, procedere con un nuovo invio.

Dopo la chiusura delle funzioni per la presentazione delle domande on-line.

il docente non pud piu modificare la domanda né gli allegati e la domanda € a
disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;

questo passo € presente solo se il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione
scolastica. Se il docente invece ha inviato la domanda direttamente all’Ufficio
scolastico provinciale, si passa direttamente al passo successivo. L'istituzione
scolastica destinataria dell’invio verifica la congruenza della domanda e degli allegati
(consultando il .pdf prodotto al momento dell’invio contenente il modulo domanda e
le autocertificazioni) e la invia all’'Ufficio Scolastico Provinciale che &€ competente alla
valutazione della domanda;

I'Ufficio Scolastico Provinciale analizza le voci della domanda ed effettua, se
necessario, alcune modifiche ai dati inseriti dal docente. Il docente, utilizzando la
funzione “Visualizza Dettagli”, descritta nel successivo paragrafo, pud consultare le
modifiche apportare dall’'USP;

al termine dell’operazione di cui al punto precedente, I'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda e ritenuta valida, effettua I'operazione di “convalida”. Partecipano alle
operazioni di mobilitd solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio
scolastico provinciale. Al momento della convalida, I'USP, se lo desidera, invia una e-
mail al docente con la lettera di notifica, cioé il documento che contiene tutte le voci
della domanda ritenute valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica

viene anche inserita nella sezione “Archivio”, presente sulla home page;

mobilita.

@ Le domande non convalidate o annullate dall’lUSP non partecipano alla
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Il mancato ricevimento dell’e-mail e/o la mancanza della lettera di notifica in
@ archivio non pregiudica la corretta partecipazione alle operazioni di mobilita,

I'importante & che nel “Workflow” la domanda sia nello stato di “convalidata

dall’'USP”, come descritto nel seguito.

Dopo aver convalidato la domanda, I'USP ha ancora la possibilita di modificare
@ la domanda o di cancellarla. Non necessariamente, a fronte di tali operazioni, il
docente riceve notifica. Si consiglia quindi di verificare la situazione della

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

alla data prevista dalla normativa come inizio delle operazioni di movimento di
ciascun ordine scuola, neanche I'USP pud piu modificare la domanda;

dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul
risultato del movimento con [l'informazione sulla sede ottenuta, ovvero, con
I'informazione che non ha ottenuto il movimento. Dopo la data di pubblicazione dei

movimenti, gli Uffici competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello

stesso. li docente, utilizzando la funzione “Visualizza Risultato”, descritta nel

successivo paragrafo, puo consultare il risultato del movimento: il risultato

visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate dall’Ufficio.

La funzione workflow, descitta nel seguito, € lo strumento a disposizione del docente per

monitorare lo stato della domanda in relazione al precedente schema.

2.7.2\VISUALIZZA DETTAGLI

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare le informazioni di una domanda.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Dettagli”.

La funzione e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

solo dopo I'invio della domanda da parte del docente.

E’ possibile visualizzare la domanda anche dopo la chiusura delle funzioni per I'invio della

stessa.
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DATI ANAGRAFICI

Cognome &w

Elenco domande

Tipo Domanda
Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI

Trasferimento provinciale

Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE
per la classe di concorso ADS8

Nome :w

Funzionalita

| Visualizza Dettagli | |

orkflow ]

Visualizza Dettagli r

orkflow

Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante “Visualizza

Dettagli”

Rl I

Visualizza Risultato

] [ Workflow

apportate dagli Uffici.

Dopo la chiusura delle funzioni per
competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

I'invio della domanda, gli Uffici

RTI : HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

Pagina 81 di 91




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondarial grado

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria | grado.doc

Eabalol e o las

DOMANDA DI TRASFERTMENTO INTERPROVINCIALE

I dati visualizzati sono comprensivi delle eventuali rettifiche apportate dagli Uffici competenti.

" DATI ANAGRAFICT

Cognome

Nome :w

" ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titelo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruclo di appartenenza

2: Anni derivanti da retroattivita giunidica ovwero anni di servizio in altro ruclo

3: Anni di servizio pre-rucla

4: Anni di servizio in scucle uniche o di montagna

5: Anni di servizio in scuale speciali, ad indirizzo didattico differenziato o su posti di sostegno

6: Anni di servizio di ruolo continuativi nel circolo di titolaritd

7: Anni di servizio di ruolo come "specialista” per I'insegnamento della lingua straniera

8: Anni di servizio di ruclo continuativi come "specializzato” per I'insegnamenta della lingua straniera

9: Anni di servizio di ruolo continuativi come “specialista” per I'insegnamenta della lingua straniera

1

=]

: 1 docente ha diritto al punteggio aggiuntivo?

Ruolo :IPrerquo

Plesso di titolarita l:l itro plesso

JUOUOOOUE

S

DOCUMENTI ALLEGATI

[ Visualizza Testo ]

[ Visualizza Testo ]

W N e W B W N e

In fodo alla pagina c’é
I'elenco degli allegati

alla domanda.

Se si desidera
consultare un testo,
“cliccare” sul pulsante
“Visualizza Testo” e
poi, sulla finestra che si

apre, su “Apri”
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4:
5:
. Dopo la sezione
N allegati, sono
visualizzati tutti i
onTEcED punteggi attribuiti alla
iur‘;aqg\c E ) _ . . 30 domanda_
Punteggio attribuito alle preferenze nel comune di ricongiungimento : 36
2.7.3 WORKFLOW

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare lo stato della domanda dopo I'invio della stessa da parte del docente.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Workflow”.

La funzione e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

solo dopo I'invio della domanda da parte del docente.

DATI ANAGRAFICI

Cognome gw

Elenco domande

Tipo Domanda

Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI

Trasferimento provinciale

Passagg‘ie di ruolo interprovinciale per la provincia diFEe
per la classe di concorso AD98

Nome ! &

I Funzionalita

[

Visualizza Dettagli

I Waorkflow ]
|

.

Visualizza Dettagli

|

Visualizza Dettagli

L 1
L

Visualizza Risultato

]. [ Workflow

Per accedere alla

funzione, “cliccare” sul

pulsante “Workflow”
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Il workflow consente di verificare lo stato della domanda dopo l'invio all’Ufficio competente.
L’elenco dei possibili stati in cui si pud trovare la domanda dopo l'invio & riportato nel
precedente paragrafo “Informazioni generali”.

Sintetizzando, questi sono i possibili stati della domanda dopo l'invio:

e Inviata alla scuola.

Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica e quest’ultima non ha
ancora operato su di essa.

e Inviata all’lUSP.

Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I'ha inviata all’lUSP di
competenza e quest’'ultimo non I’ha ancora convalidata ne cancellata

OPPURE

Il docente ha inviato la domanda direttamente all’lUSP di competenza e quest’ultimo non
I’ha ancora convalidata né cancellata.

e Convalidata dall’USP.

L’'USP di competenza ha convalidato la domanda. Ora la domanda partecipera alle

operazioni di mobilita.

e In elaborazione dei_ movimenti.

L’'USP non pu0 piu operare sulla domanda in quanto sono iniziate le operazioni di
elaborazione dei movimenti.

e FElaborata dai movimenti.

Le operazioni di elaborazione dei movimenti sono concluse e il docente pud conoscere il

risultato del movimento.

Dopo ave “cliccato” sul pulsante “Workflow”, viene visualizzato uno schema con tutti i
possibili stati della domanda; gli stati sono nello schema viene evidenziato lo stato nel quale

si trova la domanda.

Per ogni stato, vengono anche visualizzate anche alcune informazioni di dettaglio che ne

spiegano il significato.
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2.7.4VISUALIZZA RISULTATO

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare il risultato del movimento.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Risultato”.

La funzione e disponibile per tutte le domande presentate dal docente, cioe sia

per le domande della scuola primaria e secondaria di | grado inserite in
modalita on-line che per le domande consegnate su carta.
La funzione e disponibile solo dopo la pubblicazione dei risultati da parte

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.
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DATI ANAGRAFICI

Per accedere alla

Cognome *m Nome :w
funzione, *“cliccare” sul
pulsante “Visualizza
H ”
Elenco domande RISLI |tat0
Tipo Domanda Funzionalita

Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Dettagli } I Workflow I

Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli ] [ Workflow ]

Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE e

e Bickise di Coucors Al [ Visualizza Dettagli ] I Visualizza Risultato ] L orkflow

Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici competenti hanno la

possibilita di modificare il risultato dello stesso.
Il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate

dall’Ufficio.
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