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| NTRODUZIONE ALL 'USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli

utenti che, avendone i requisiti, dovranno presentare on line la domanda di partecipazione alle

procedure selettive per i passaggi dall’area “A” all’area “B”, per il profilo di Assistente Amministrativo

0 Assistente Tecnico.

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 all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.

4
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COSEE ACHI ERIVOLTO

La funzione di gestione del modulo di domanda per il passaggi dall’Area “A” all’ Area “B” & rivolta al
personale dell’area contrattuale "A” in possesso dei necessari titoli culturali e di servizio previsti dal
Contratto di riferimento.

Alle procedure concernenti la mobilita € ammesso a partecipare anche il personale ATA in servizio
nelle istituzioni scolastiche italiane all’estero nonché il personale ATA collocato fuori ruolo, a qualsiasi
titolo ovvero in posizione di status equiparata, a tutti gli effetti, al servizio prestato nel ruolo di
appartenenza.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a corredo
disponibili nella sezione ‘Istanze on line’.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml per il codice
dell’Amministrazione digitale.
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. accedere alla sezione ‘Istanze On Line’;

2. accedere al modulo di domanda;

3. visualizzare i dati anagrafici e dati di recapito (se necessario, i dati di recapito potranno
essere aggiornati direttamente dall’'utente per mezzo della apposita funzionalita presente nel
menu “Gestione Utenza” dell’Area riservata Istanze on Line. I dati anagrafici non saranno
modificabili) ;

4. acquisire i dati richiesti nelle varie sezioni;

inoltrare il modulo domanda.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLHSTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l'interessato dovra avere:
¢ un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

¢ un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione;

+ avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi la Guida Operativa, disponibile all'indirizzo:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/allegati/IOL Registrazione guidaoperativa utente v007 2.p

df)

¢ possedere il profilo richiesto per la presentazione della domanda.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL M ODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE'| STANZE ON LINE

Il servizio & disponibile sul sito del Ministero dell’Istruzione, dell'Universita e della Ricerca;

per

usufruirne occorre accedere all’apposita sezione Istanze on line.

Q o Qﬁﬁo Ministero delllstruzione, dell'Universita e della Ricerca

o Ministero
= Istruzione
Universita
N # o Ricerca
) 'cambiano ) Ve

scuola e universitd

Focus

Guida alla nuova scuola secondaria superiore

Dal primo settermbre 2010 entrerd in vigore la rifarma
complassiva del secondo cicla di istruzione e formazione.
Una riforma che andra a cambiare il volto della scuola
superiore. Per guesto il bLi.Lr. ha realizato una Guida in
cui, pasen dopo passo, vengono presentate tutle e novita

Guida alla
\AJOA SCUOLA BECORBARIA SUPERIORE

© Seque

educazione alla legalita”

Archivio

In evidenza

26/03/2010
Esame di Stato - Primo
Ciclo - a.s. 200972010

18/03/2010
Scuole Paritarie

231022010
La Riforma della Scuola
Secondaria Superiore

T %
TRASPARENZA,

VALUTAZIONE E MERITO

La Riforma della Scuola
|Secondaria Superiore

Aree tematiche

Riforma Scuola Secondaria Superiore.

; -
cérea laLassase

!‘- ?‘ o w Ministero dell'lstruzione, dell’'Universita e della Ricerca

Home » Istruzione

Istruzione

In prime piano

Amministrazione

La Riforma della Scuola
Secondaria Superiore
Inlinea |2 Guida alla nuova scuola
secondaria superiore

© Seque

pecenture &

[y

o Ministero

Argomenti

Ordinamenti
Disabilita
Intercuttura

Parita scolastica
Buongiormo Europa
Fondi strutturali

Concorsiper gli
studenti

& Ened Servial

'@ Universita

o Ricerca

€ Tutti gli argomenti

Edilizia scolastica
CralMi

Portale SIDI

Libri ditesto

Esame di Stato
Calendario scolastico

Archivio dell'area
istruzione

Fare clic su

“Istruzione”

Fare clic su “"Personale

Scuola”
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Sciopero nazionale ex-LSU e CO.CO.CO, per il giorno & aprile 2010;
proclamazione
(Telex protn. 2858 del 29 marza 2010}

© Legginnto

280313010
Esami di abilitazione alla libera professione

Integrazione e reftifica dell'O.M. del 24 febbraio 2010 di indizione degli
esami di Btato abilitazione esercizio libera professione geometra -
segsione 2010

(O del 12 marzo 20100

° Leqggi tutto

26/032010
Progetto "Giovani Domani"”

Aftivitd ed inizistive del progetto volto sl prevenzione del disagio giovanile.

Liniziativa & promossa dall'ldo - 1stituto di Ortofonologia e DireGiovani,
(Mota prot.n, 2382 del 26 marzo 2010)

© Leggitutto
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/’t. i Cittadinanzae
/ ’+ﬂ Costituzione
ol -

Utficio Relazionl
con il Pubblico

comita
(f

Direzioni Generali

Aree Tematiche

Link Utili

Ministero-Rai

il movimento
dalla A alla 2

alfabetizzazione motoria nella scuola primaria

1997 \EsPerO

STANZONL | NE

Torma alia home di Istanze On Line

Documentazione

Cosa sono le Istanze OnLine

n

Accedi ai servizi

Normativa
Guida operativa
Registrazione
Guida operativa
Gestione Utenza
Guida utsnte per 3
ricezione di

1l progetto POLIS (Presentazione On Line delle IStanze) ha come obiettivo lo snellimenta
dei procedimenti amministrativi, Esso & basato sul Codice dell’amministrazione Digitale
(CAD), che sancisce il diritto da parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica
Amministrazione, utilizzando gl strumenti offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle
modalitd tradizionali basate su moduli cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le
alternative atte & garantire in modo sicuro l'accesso ai servizi in rete delle pubbliche
amministrazioni, quella che prevede I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente
e password, a condizione che le stesse consentano di accertare I'identitad del soggetto
richiedente i servizi,

Userhame: | |

Password: |

Fare clic sul riquadro

“Presentazione

Istanze On Line”

Individuare la sezione

“Accedi ai Servizi” e

inserire la Username e la

Password.

infarmazioni tramite "Istanze On Line” vuole essere il primo passo verso questi nuovi scenarl e rappresenta in
s definitiva una nuowa modalitd di presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi,
Funzioni di utilita
Presentazione

- 8 hal dimenticato
Username  e/o Password
clicca qui

B % vademecum per la

Registrazione

Registrazione Se hai una casella

@istruzione it ed hai
dimenticate  anche  la

Premendo il tasto “"Reaistrazione” sotto rioortato si accede ad acoosite funzioni che

ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, é possibile concedere - a

un utente Polis regolarmente accreditato - wuna delega per [I'utilizzo

dell’applicazione con la propria utenza (cfr. le nuove funzionalita disponibili nel
menu "Gestione Utenza”).
Se si e ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo l'inserimento di Username

e password - una maschera come la seguente:

A Pagina 7 di 56
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Utante: #; Logaut
ELENCO DELEGHE
L'utente & stato delegato ad operare a nome del seguenti utenti. Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla & premere Il pulsante 'Impersona’,
User ID 1 Dati Utente Data Decorrenza Data Scadenza |
Delega Delega
21/03/2010 30/04/2010
Impersona Prosegui con l'utenza attuale ]
L’utente puo quindi, in alternativa:

« selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante "Impersona”: il
sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare I'accesso a nome
dell’'utente selezionato

Pagina 8 di 56
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Utente: om o = = B Logout

DELEGA UTENTE

Confermare |'utilizzo dell'utenza ; - =8 W LB 1

Indietro ‘ [ Conferma

Tuthi | divith tiservatl & 2006-07 mlal' Ministero della Pubblica Istruzione - Vizle Trastevers, 76/4 - 00152 RaGMA - Centraline: 086 58491 3 cura di @ DG Comunicazione

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’accesso

alla pagina principale “"Istanze on line” a nome dell’'utenza selezionata.
« premere il pulsante "Prosegui con |I'utenza attuale”: il sistema consentira
I'accesso alla pagina principale “Istanze on line” con I'utenza di cui sono

state specificate in precedenza Username e Password.

L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

| ‘ N & Minesitne s, Totttonr  Fiancione
“ 2 L I N E e e e
I Utente; mm m p H I Logout
Pagina 9 di 56
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ATTENZIONE: la concessione di una delega implica I'impossibilita, per
@ I'utente delegante, di accedere all’applicazione descritta nel presente
documento fino alla scadenza della validita o alla revoca della delega
concessa.

Successivamente verra prospettata I'Home Page della sezione “Istanze online”.

La pagina oltre a consentire I'accesso al modulo di domanda, offre anche altri servizi a corredo.
Tra questi servizi evidenziamo:

1. L’ “Archivio”: & l'archivio dove |'utente pud trovare tutte le domande presentate on line.
Inoltre, ogni volta che l'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i documenti
inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di inoltro)

2. la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalita che consente all’'utente di gestire la propria

utenza (recuperare il codice personale, revocare I|'utenza ecc...).Per approfondimenti

consultare la guida operativa, disponibile all’indirizzo:

orisits

Logout

Gestione Domande Mobilitd professionale personale ATA - Passagagio
Messagai per l'utente daBaD Altri servizi

L - B riferirmanti normativi @ scadarize srmministrative

ATTEMZIONE: il servizio SMS & 2| Assistenza Web .

fcced
termporaneamente sospeso,

M Istruzioni per |a compilazione [ Vai alla compilazione ]

Gestione Utenza

Archivio —
< : = m -
Gestione Domande Mobilita professionale personale ATA - Passaggio :::';Zrzoaﬂ o
B zoos dahab
[ ferimenti normativi & scadenze amministrative B cCambio codice
| = . |l persanale
| |_T“t“ =i a Assistenza Web
[ Cerca per Tipo Documento ] - — B Recupero codice
| [ | ™ tstruzioni per la compilazicne | Vaialla compilazione | personsle

A Pagina 10 di 56
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Dalla Home Page della sezione “Istanze online” occorre:

Fare clic su “Vai alla

compilazione”

Utente: ¢

Logout

Gestione Domande Mobhilith professionale personale ATA - Passaggio

Messagai per 'utente daBab Altri servizi
\j Riferimenti normativi e seadenze armministiative
B ATTENZIONE: il servizio SMS & it B pccedi

temporaneaments sospeso, |
Sarsa on line

Val alla compilazione

Gestione Utenza

Archivio
Gestione Domande Mobilith professionale personale ATA - Passaggio B variazione dati
dafdal peteonali
B zo08
1 riarimariti navmativl @ scadanze amministrative
B Cambio cadice
b FAG peteanale
|Tutl\ V‘
| CercaperTipoDocumento | B Recupero codics
persanale

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Leggere attentamente le

e s, informazioni riportate nella

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLE PROCEDURE SELETTIVE PER I .
PASSAGGI DALL'AREA iAé ALL'AREA £B¢, DI CUI AL CCNI 3 DICEMBRE 2009 pag INna.

PROFILI PROFESSIONALI:
Assistente amministrativo
Assistente tecnico

PROCEDURA PER L'ATTUAZIONE DELL'ART 1, COMMA 2 DELLA SEQUENZA CONTRATTUALE SOTTOSCRITTA IL 25 LUGLIO 2008 PER 1 PASSAGGI DALL'AREA

INFERIORE ALL'AREA IMMECIATAMENTE SUPERIORE DEL FERSOMALE ATA APPARTEMENTE ALLE AREE CONTRATTUALL "A" & "B" DI CUT ALLA TABELLA C DEL Per proseg u | re fa re CI |C Su

C.C.N L, 2941172007,
A\Y H
Avanti

AYVERTENZA

La compilazione del presente module di domanda avviene secondo le disposizioni previste dal D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "TESTD
UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE REGOLAMENTARI DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA®.
IN PARTICOLARE:

B | dati riportati dall'aspirante assumona yalore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dell'articalo 46; vigona, al riguards, e
disposizioni di cui all'articoln 76 che prevedono conseguenze di caratters amministrativo & penale per 'aspirante che rilasei dichiarazioni non
corrispondenti a verita,

B 4 sensi dell'articalo 39 la sottoscrizione del madulo di domanda non & soggetta ad autenticazione,

® 1 dati richiesti nel modulo di domanda sono acquisiti ai sensi delart, 16 in quante strettamente funzionali all'espletamento della presente procedura e
assumona il carstters di riservatezza previsto dal Decreto Leqgisistive del 30 giugno 2003, n. 186,

IMPDRTANTE: Si ricorda che la domanda si intende correttamente inviata solo se |a stesza & presente in formato pdf nella sezione "Archivio” dell'utente.

NOTA BENE: sl fine di non avers problemi nella compilazione dslle domanda, non utilizzars, in nessun case, il tasts “Indietro” del browsesr collocato in alto
a sinistra.

Awanti

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

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.
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4.2 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DI RECAPITO

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici e i dati di recapito inseriti dall’aspirante nella
fase di registrazione.

Si noti che:

« i dati sono protetti per cui non modificabili: per modificarli utilizzare la funzionalita
“Variazione Dati Personali” dal menu “Gestione Utenza” di Polis.
» La variazione dell'indirizzo di posta elettronica & invece possibile, attraverso la funzionalita

“Variazione indirizzo e-mail privato” dal menu “Gestione Utenza” di Polis.

ATTENZIONE: gli utenti in possesso di casella di posta elettronica
@ riceveranno su questa ogni comunicazione relativa al procedimento;
pertanto la casella di posta elettronica indicata deve essere
costantemente consultata durante il periodo in cui é possibile operare
sulle domande.

["EF] accenture ‘n, Envéd Servizi Pagina 12 di 56
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Gestione Domande per mobilitad prof. i le ATA - P io da area "A" ad area "B"

La schermata riporta, in un

" Dati Anagrafici

— — riquadro apposito, lo STATO
Data di nascita
Cormune di nascita @

Sesso = Codice Fiscale ©

Provincia di nascita !

della domanda.

Nazione di nascita @

| Dati di Recapito ' Completata la verifica e
i g constatata la correttezza dei

Recapito telefonico fisso ¢ Fecapito telefonico mobile :

Indirizzo e-mail !

dati presenti nella pagina

fare clic su uno dei pulsanti

i Domanda per il passaggio al profilo professionale "AA"

“Inserisci / Modifica
Stato Domanda : | Inviata per Preselezione
44 H
| Inserisci / Modifica domands | Domanda per proseguire.
" Domanda per il passaggio al profilo professionale 'AT' II pulsa nte “Esci” Consente ||
Stato Domanda : | Inviata per Preselezione ritorno a”’Area Riservata
[ Inserisci ! Modifica domanda

Istanze On Line
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ove. . ':f-"ﬁ."' : I":IEnH Servinl



Istanze On Line IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

4.2.1STATO DI UNA DOMANDA

Lo ‘stato’ di una domanda, indicato nell’apposito riquadro, pud essere:

« ‘Inviata per preselezione’ -> |'utente ha inviato la domanda di preselezione a un USP o a

un istituto scolastico e non ha ancora compilato le rimanenti sezioni richieste.

+ ‘Bozza per Invio Definitivo’ -> |'utente ha compilato e salvato una o piu delle sezioni

richieste ma non ha ancora inviato la domanda completa.

« ‘Inviata’ -> l'utente ha inviato la domanda completa all’'USP o istituto scolastico destinatario

della domanda di preselezione.

b Pagina 14 di 56
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Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

La sezione “Dati del

Dati del Destinatario

Passagaio al profilo professionale |

Assistente Amministrativo

Istituzione Scolastica

Codige Meccanograficn |
Denarninazions ¢
Provincia :

ENEEDOLODE
E.DE AMICIS
ENNA

Ufficio Provinciale

[ Toma ai dati di Recapito ]

‘il alla sezione successiva

J

= S
aecenture sy

& Ened Servinl

Destinatario” riporta, in

formato protetto, i dati gia

acquisiti nella fase di

preselezione.

Il pulsante “Vai alla

sezione successiva”

consente la prosecuzione

delle attivita.
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4.4 REQUISITI DI SERVIZIO

La sezione “Requisiti di Servizio” riporta, in formato protetto, i dati gia acquisiti nella fase di

preselezione.

Il pulsante “Vai alla sezione successiva” consente la prosecuzione delle attivita.

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Sezione B - Requisiti di Servizio

Passaggio al profila professionale Assistente Amministrativo
Profilo di Appartenenza; Collaboratore Scolastico
Data di Decorrenza Giuridica: 10/09/1983

Scuola di Servizio

Istituzione Scolastica
Codice Meccanografico : ENEEDO100E
Denominazione ¢ E.DE AMICIS
Provincia | ENNA

[ Yai alla sezione precedents ] [ Taoma ai dati di Recapito ] [ Yai alla sezione successiva J
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4.5 REQUISITI DI CULTURA

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper

ativa_utente_V002.doc

La sezione “"Requisiti di Cultura” riporta, in formato protetto, i dati gia acquisiti nella fase di
preselezione.

Il pulsante “Vai alla sezione successiva” consente la prosecuzione delle attivita.

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Sezione C - Requisiti di Cultura

Passaggio al profilo professionale Assistente Amministrativo
Profila di Appartenenza: Collaboratore Scolastico

Tipo di Diploma:

Diploma di Maturita
Denorminazione Diplomat

Maturita’ linguistica

anno Scolastico di conseguimento; 2008 f 2009
Istituto di conseguimento: Un istituto
Provincia MILAND
Comune: BRUGHERIO
Wotazione: 60 /60
Vai alla sezione precedents ] [ Torna ai dati di Recapito ] [ ‘ai alla sezione successiva
: =
accenture sy

& Ened Servinl
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4.6 REQUISITI DI CULTURA - PATENTI

Nel caso di domanda per il passaggio al profilo professionale di “Assistente Tecnico”, la

sezione “Patenti” riporta, in formato protetto, i dati gia acquisiti nella fase di preselezione.

Il pulsante “Vai alla sezione successiva” consente la prosecuzione delle attivita.

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B™

Sezione D - Patenti per AT

Passaggio al profilo professionale | Assistente Tecnico
Frofilo di Appartenenza: Collaboratore Scolastico

Patente D:

Data di conseguimento {gg/mmdaaaa):

Ente di conseguimento:

Patentino per conduzione caldaie a vapore:
Data di conseguimento {gg/mmsaaaa): |

Ente di conseguimento: |

[ “ai alla sezione precedente _I I_ Torna ai dati di Fecapito J [_ “ai alla sezione successiva

: Pagina 18 di 56
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4.7 TiToLlI DI CULTURA

Gestione Domande per mohilith professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B" —_— .
Il sistema presenta la
maschera accanto
Passagaio al profilo professionals : Assistente Amministrativo
Profilo di Appartenenza: Collaboratore Scolastico . . .
riportata, visualizzando
Titolo di studio di accesso al profilo 7 . . . .
I'elenco dei diplomi di
Tipo di Diplama; Diploma di Maturita
Denominazione Diplomat altra qualifica FTERY
Anna Scolastico di conseguimenta: 2008 / 2009 maturita eventualmente
Istituto di conseguimanto: cce
Provincial MILAND
Comune: BRUGHERIO HY = H H
Gotarione 50 /0 specificati nella sezione
Punteqgio: 12

“Requisiti di Cultura”,

dei quali sara

" Altri Titoli

possibile modificare

solo la votazione

Punteggio - Titoli di Cultura

Puntegaia Diplomi di Maturita: 12 Otten uta .

Puntegaic Diplomi di Laurea; 0
Funteqgio Totale Diplomi: 12

[ Yai alla sezione precedente ] [ Torna ai dati di Recapito ] Aggiungi Titolo ai alla sezione successiva ]

: Pagina 19 di 56
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La pressione del pulsante

“Aggiungi Titolo di studio”

presentera la maschera “Agglungi Tieolo i Cultura

riportata in figura. (*) Titolo:

(*) Denaminazione Diploma:

{*) Anno di conseguimento:

L'utente dovra compilarla con
tutti i dati richiesti.

(*) Wotazione:

{*) Campi obbligatari

ATTENZIONE: I'aggiunta di
diplomi di maturita e
consentita solo nel caso di
domanda per il passaggio
ad Assistente
Amministrativo e SOLO se
I'utente aveva specificato
il possesso di un diploma
di maturita nella sezione
relativa ai Requisiti di

Cultura.

(%) [stituto di consequirnento:

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

Gestione Domande per mobhilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

:.Laurea q_uad"r.\-enna-dg, q_u.i.nquennéié 0 spec-iSii.éi\.ca: :
Leweain Gurepuderzs |

2008 | |2008

:Faculta di Giurisprud_enza

[ |

Salva Annulla

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA - Passaggio da area A" ad area "B"”

" Aggiungi Tituli) Ei Cuftura

(*) Titolo: | Laurea quadriennale, guinguennale o specialistica

(*) Denominazione Diplarna: |Laureain Giurisprudenza
{*) Anno di Eonseauimento: |z008 | #|2009
{*) Istituto di conseguimento: Facolta di Giurisprudenza

(*) vatazione: o f:HD

{*] Campi obbligatori

Salva Annulla

a5
m prcenture SREE,

& Eredd Servizl

Il pulsante “Salva”
consente l'acquisizione delle

informazioni.
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ATTENZIONE: non & possibile specificare, come anno accademico o
scolastico di conseguimento di un titolo, un anno successivo al

2009/2010 per le lauree e il 2008/2009 per i diplomi di maturita.

Il sistema segnala I'esito
dell’operazione con un

opportuno messaggio

I pulsanti “Modifica” ed
“Elimina” consentono di
variare o cancellare le

informazioni inserite.

Il sistema evidenzia, in un
apposito riquadro, il
punteggio relativo ai Titoli di

Cultura specificati.

Il pulsante “Vai alla sezione
successiva” consente di

passare al quadro seguente.

i

.
A4

scerfee &

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

L'operazione & stata eseguita con successol

Passagaio 8l profilo professionals ©
Profilo di Appartenenzs:

Assistente Amministrativo

Collaboratore Scolastico

Tipo di Diploma:
Denorminazions Diploma:

Titolo di studio di accesso al profilo

Diploma di Maturita
altra qualifica

anno Scolastico di conseguimentat 2008 / z009
Istituta di consequimenta: cce
Pravincia: MILAND
Comune: BRUGHERIO
Yotazione: 60 /60
Puntegaio: 12
Modifica
Altri Titoli
B Laurea quadriennale, quinquennale o
h specialistica
: Laurea quadriennale, quinguennale o
Diploma: e A p.auing
specialistica
Anno di conseguinments: 2008 S 2009
Istituto di oo e
; Facolté di Giurisprudenza
consequimento:
Vatazione; 110 f110
Puntegaio: g
Modifica || | Elimina |

Punteggio - Titoli di Cultura

Funteqgio Diplomi di Maturita: 12
Punteqgio Diplomi di Laurea: 8
Funteagio Totale Diplomi: 20

[ Vai alla sezione precedente ] [

Torna ai dati di Recapito

] [ Aggiungi Titolo

]

[

‘Vai alla sezione successiva ]

& Ened Servinl
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alto tra quelli relativi ai titoli specificati (sia per i diplomi di maturita

@ ATTENZIONE: il sistema prendera in considerazione il punteggio piu
che per le lauree)

Pagina 22 di 56
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4.8 TITOLI DI SERVIZIO - SERVIZI DI RUOLO NEL PROFILO DI
APPARTENENZA

In questa sezione |'utente potra convalidare o acquisire a sistema i periodi di servizio di ruolo

prestati nel profilo di appartenenza.

La pagina presentata

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

conterra l'elenco dei servizi

prestati nel profilo di

Passzgaio al profilo professionale : Assistente Amministrativo

Profilo di Appartenenza: Collaboratore Scolastico a ppa rtenenza e nOtI a
R sistema.
Titoli di Servizio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza
Profilo di Appartenenza: Ausiliario
Anno scolastico di inizio: 1983 f 1984 N
anno soolastica di fins: 2009 /2010 H ihi
il 20 Tale elenco sara disponibile
Mesi 7

e al primo accesso e ogni qual

volta l'utente abbia

(*) Campi obbligatori
cancellato tutti i servizi

Punteggio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

precedentemente inseriti.

Punteggio: O

Per ogni periodo di servizio

[ “ai alla sezione precedente ] [ Tarna al dati di Recapito ] I Aggiungi Servizio

visualizzato, il pulsante
“Convalida” consentira
I'eventuale modifica e la
successiva definitiva
acquisizione, ai fini della

domanda, dei dati relativi.

Il pulsante “Elimina”
consentira l'eliminazione dei
servizi relativi dai dati della

domanda.

A Pagina 23 di 56
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ATTENZIONE: nel caso di eliminazione di tutti i servizi visualizzati, il
sistema riproporra — con il pulsante “Convalida” - quelli noti a sistema
e gia presentati al primo accesso

L'utente potra accettare i dati

.. . . . . . estione de per bilita professi I - io da area "A" ad area "B"
relativi agli anni e ai mesi di S . # T a :
servizio proposti dal sistema

. . . Passaggio al profilo professionale : Assistente Amministrativo
(0] Val"lar|l Se necessario (per Profile di Appartenenza: Collaboratore Scolastico
esempio al fine di escludere i

Titoli di Servizio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza
periodi di servizio prestati ) _
{*) Profilo: ;__Ausiliar_i__cl _ &
senza retribuzione). %) Bnno scalastioo di infzia: [EEEI
(*3 &nno scolastico di fine: @UUQ ___,r:_-gmﬂ _
A 17:5 \
Il sistema segnalera eventuali — T
. . . . Sal Antiull
incongruenze tra il periodo di
servizio e gli anni e mesi di EEaml ckblisatad
servizio indicati. , — e
Punteggio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza
Punteggio: 0
[ Yai alla sezione precedente ] [ Torna ai dati di Recapito ]
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Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area A ad aréa B

Passaqaqia al profilo professionale | Assistente Amministrativo
Prafilo di Appartenenza; Collaboratore Scolastico

" Titoli di Servizio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

() prafio: usileio ¥
(*) anno scolastico di inizio: :]& / @|

{(*) &nno scolastion di fine: :-EW ¢ 2W-

Anni: |_|

Mesi: |_|

Salva (| | Annulla

{*) Campi obbligatari

) Punteqgaqio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

Funteggio: 2.70

[ Yal alla sezione precedents ][ Toma ai dati di Recapito ][ ‘alalla sezione successiva

|

B

ativa_utente_V002.doc

Nel caso di variazioni agli
anni scolastici di inizio e fine
del servizio, e comunque in
generale, € possibile
lasciare in bianco i campi
relativi agli anni e ai mesi: il
sistema li calcolera
automaticamente sulla base
dei valori specificati per

I'inizio e la fine del servizio.

ATTENZIONE: nel caso di
servizio aperto, o
comunque con anno
scolastico di fine pari al
corrente, il sistema
calcolera la durata del
servizio ponendo come
data di fine dello stesso
quella in cui si sta

effettuando l'operazione

Il pulsante “Salva”
consente |'acquisizione delle

informazioni.
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liestione Domande per mobilita professionale A1A - Passaggio da area "A” ad area "H”

Il sistema segnala I'esito

dell’operazione con un

L'operazione @ stata eseguita con successol

opportuno messaggio

Passaggio al profila professionale + Assistente Amministrativo

I p u |Sa nt| s M Od ifica " ed Profila di Appartenenza;

Collaboratore Scolastico

“Elimina” consentono di

variare o ca ncel Ia re Ie Titoli di Servizio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

. . . . Profilo di Appartenenza; Ausiliario

|nf0rma2|0n| |nser|te- Anno scalastico di inizio; 1983 f 1984
Anno scolastico di fine: 2009 / 2010
Anni: 26
Mesi: 7

Il sistema evidenzia, in un

Elimina

apposito riquadro, il

(*) Campi obbligatori

punteggio relativo ai Titoli di

Servizio specificati.

_I"-ul:l-t-eq i-o --;i;arv.i-z-i- d-i ruo.io ne.i.pro-f-iln Ei-appart-encnza

Puntegaio: 2.70

Il pulsante “Vai alla sezione

successiva” consente di

[ Vai alla sezione precedente ] [ Toma ai dafl di Recapito ][ Aggiungi Servizio ‘ai alla sezione successiva

passare al quadro seguente.

ATTENZIONE: é necessario specificare almeno un servizio di ruolo per
poter proseguire con la compilazione e il successivo invio della

domanda
ATTENZIONE: nel caso di servizio aperto, o comunque con anno
scolastico di fine pari a quello corrente, il sistema calcolera la durata

del servizio ponendo come data di fine dello stesso quella in cui si sta
effettuando l'operazione

0 : 5 Pagina 26 di 56
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Passagaio al profilo professionale : Assistente Amministrativo
Profila di Appartenenza: Collaboratore Scolastico

Titali di Servizio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

Profilo di Appartenenza; Ausiliario
Anna scolastica di inizio: 1983 f 1984
Anno scolastico di fine: 2009 f 2010
LLLTH 26

Mesi: 74

(*) Campi obbligatari

Punteggio - Servizi di ruolo nel profilo di appartenenza

Punteggio: 2.70

[

‘ai alla sezione precedente ] [ Toma ai dati di Recapito ] { Aggiungi Serdzio [ “ai alla sezione successive ]

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Aggiungi Servizio

(*) Praofilo: 'm:
(*) Anno scolastico di inizio: .‘1955 ;L'IQEE_ =
(*) Anno scolastico di fine: ?iaﬁﬁ 7 iigﬁ? |

Anni: ]

Mesi:

(*) Campi obbligatori

B

ativa_utente_V002.doc

Il pulsante “"Aggiungi
Servizio” consente di
acquisire servizi non

presenti a sistema.

Selezionare il profilo nel
guale e stato prestato il
servizio e specificare tutte le

informazioni richieste.

Il pulsante “Salva”
consente l'acquisizione delle

informazioni.

ATTENZIONE: il sistema
segnalera eventuali
sovrapposizioni tra i
periodi di servizio
specificati. Per eliminare
i conflitti, cancellare o
modificare i servizi
relativi alle date in

sovrapposizione.
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4.9 TITOLI DI SERVIZIO —SERVIZI NON DI RUOLO NEL PROFILO DI
APPARTENENZA

In questa sezione |'utente potra convalidare o acquisire a sistema i periodi di servizio non di ruolo

prestati nel profilo di appartenenza.

Gesti (] de per mobilita pr ionale ATA - P io da area "A" ad area "B" La paglna presentata

conterra l’elenco dei servizi

Passaggio al profilo professionale Assistente Amministrativo

Profilo di Appartensnza; Collaboratore Scolastico non dl rUO|O prestati nel

profilo di appartenenza e

Titoli di Servizio - Servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza

noti a sistema.

Frofilo di Appartenenza; Ausiliario

Dal {go/mm/aaaa): 21/03/1995

Al tog/mm/aaza); 22/05/1995

Codice Meccanografico: COMMOO400X

Denominaziane: N A .
tndig: Tale elenco sara disponibile
Provincia:

G} al primo accesso e ogni qual
Mesit 2

Giorni; 2

volta l'utente abbia

Cornvalida

cancellato tutti i servizi

{*) Campi obbligatari

precedentemente inseriti.

Punteggio - Servizi non di ruolo nel profile di appartenenza

Punteggio: O

Punteggio Totale dei servizi nel profilo di appartenenza: 2.70 Per Og n| perlodo d | Sel"VIZI 0
visualizzato, il pulsante
[ Vai alla sezione precedents ] [ Torma ai datl di Recapito ] Aggiungi Servizio [ Vai alla sezione successiva, ] “convalida" Consenti ré

I'eventuale modifica e la
successiva definitiva

acquisizione, ai fini della

domanda, dei dati relativi.

Come gia visto per i servizi
di ruolo nel profilo di
appartenenza, € possibile
anche aggiungere servizi
non noti a sistema
attraverso il pulsante

“Aggiungi Servizio”.
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L'utente potra accettare i dati
proposti dal sistema,
integrandoli o variandoli se
necessario (per esempio al
fine di escludere i periodi di
servizio prestati senza
retribuzione o con l'aggiunta
della denominazione e
ubicazione della scuola di

servizio, ove non riportata).

Il sistema segnalera eventuali

incongruenze tra il periodo di
servizio e i mesi e giorni di

servizio indicati.

Anche in questo caso €
possibile lasciare in bianco
i campi relativi ai mesi e
giorni: il sistema li
calcolera automaticamente
sulla base dei valori
specificati per l'inizio e la

fine del servizio.

£#) Profilo:

(*) Dal {agfrmmaaaa):
*1-al tagfrmmfaaaa):
Codice Meccanografico!
[*1 Denominazione!

(*) Indirizzo:

(*) Provinoia:

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

I Ausiliario b
21 ,-'_IZI_3!-'1 995
22/5n9ss |

|una scuola

|un inditizzo |
| COMO v

(*) Comune: | ALZATE BRIANZA |
Miesi: El_ |
GIOrmi; 2 .
[ Salkva ] [ Annulla J
(*) Campi obbligatori
i*) Profilo; lAusiIiariD :
(*1 Dal fggdmmfazaa): BT_,."_I]_E'_@E’I__B_ET
i*1 &l (gofmmiaaaal; 224051995
Codice Meccanografico: COMRBMOD400%
(*) Denominazione; |una scuola |
i*) Indirizzo: Enlnd_lrlgﬂ
{*) Provincia: iCDMC‘ VI
(*) Comune; | ALZATE BRIANZA v
Mesi J
Giarni: |
’Salva] [ Annulla ]
Pagina 29 di 56
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(*) Profilo:

(*) Dal (ggfmimdaaaa):
(*1 Al {go/mmsaaaa):
Codice Meccanografion
(%) Denominazione:
(*) Indirizzo:

(*1 Provincia:

(*) Comune;

Mesi:

Giarni:

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

!Ausiliariu

2103185 |
22/05/14945
CORMMOO400

|una scuola

unindiizza |

| COMO

*

Il pulsante “Salva”

consente l'acquisizione delle

informazioni.

if\LZATE BRIANZA,

|
[ ]

Il sistema segnala I'esito
dell’operazione con un

opportuno messaggio

I pulsanti “"Modifica” ed
“Elimina” consentono di
variare o cancellare le

informazioni inserite.

Il sistema evidenzia, in un
apposito riquadro, il
punteggio relativo ai Titoli

Servizio specificati.

Il pulsante “Vai alla sezione

successiva” consente di

passare al quadro seguente. [

’ Salva ] [ Annulla ]
L'operazione & stata eseguita con successo!

Passaggio al profilo professionale ¢ Assistente Amministrativo
Profilo di Appartenenza: Collaboratore Scolastico
Titoli di Servizio - Servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza

Profilo di Appartensnza: Ausiliario

Dal (gg/mm/azaa): 21/03/1955

Al (go/mmiaaaa); 22f05/1955

Codice Meccanografico: COMMOD400%

Denominazione; UNA SCUOLA

Indirizzo! UN INDIRIZZ0

Provincia: COMI

Comune:

Mesi: 2

Giorni; 2

50 mabtxizinondicuolo pel prafilo di gopariencnza

Puntsqaio: 0.10

Puntsggio Tatale dei servizi nel profila di appartsnenza: 2.80

Wai alla sezione precedente

J 1

Toma ai dati di Recapito

J

Aggiungi Servizio ] [

Vai alla sezione successiva ]

¥ Ered Servizl
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ATTENZIONE: le date di inizio e di fine del servizio devono cadere
all’interno dello stesso anno scolastico

ATTENZIONE: la data di fine del servizio non puo essere successiva a
quella di sistema all’atto del salvataggio dei dati

O

ATTENZIONE: il punteggio verra calcolato come somma dei punteggi
relativi a ogni anno scolastico; per ogni anno scolastico il punteggio
verra calcolato sommando gli spezzoni di servizio a esso relativi.

O
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4.10 TITOLI DI SERVIZIO —SERVIZI NON DI RUOLO NEL PROFILO DI
ASSISTENTEAMMINISTRATIVO O ASSISTENTETECNICO

In questa sezione |'utente potra convalidare o acquisire a sistema i periodi di servizio non di ruolo

prestati nel profilo di Assistente Amministrativo o Assistente Tecnico.

La pagina presentata

“Titoli di Servizio - Servizi non di ruolo nel profilo di Assistente Amministrativo | Conte rré I ’elenco d e| se rViZ'
R e non di ruolo prestati nel
al (go/mm/aaaa): 22/03/1980
e oot profilo di Assistente
Indirizzo:
s : Amministrativo o Assistente
Comunge: 2 i
te, y Tecnico e noti a sistema.
Elimina
b o e Tale elenco sara disponibile
al (gg/mmyéazaa): 22/0571990
e o al primo accesso e ogni qual
Indirizzo:
e : volta l'utente abbia
Comunge: 2 i
i : cancellato tutti i servizi
Eimina precedentemente inseriti.
{*) Campi abbligatori
Per ogni periodo di servizio
Punteggio - Servizi non di ruclo nel profilo di Assistente Amministrativo
Butogdio visualizzato, il pulsante
Punte‘gc:m Totale dei servizi di ruolo e non di ruolo: 3.00 . o
“Convalida” consentira
(**} Il Puntzqgio complassive non pud superare | 10 punti, , L
I'eventuale modifica e la

successiva definitiva
acquisizione, ai fini della

Punteggio - Servizi non di ruolo nel profilo di Assistente Amministrativo doma nda Vi dei dati reI atiVi .

Purtegaia: 0
Punteggio Totale dei servizi di ruclo e non di ruclo: 3.00

(#*) 1| Puntsaaio complessiva non pub supsrare | 10 punti. ‘ Come g|é ViStO per | Servizi

di ruolo nel profilo di

[ “ai alla sezione precedents ] [ Torna ai dati di Fiecapita ] Aggiungi Servizio [ ai alla sezione succassiva ]

appartenenza, € possibile

anche aggiungere servizi
non noti a sistema
attraverso il pulsante
“Aggiungi Servizio”.
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L'utente potra accettare i dati
proposti dal sistema,
integrandoli o variandoli se
necessario (per esempio al
fine di escludere i periodi di
servizio prestati senza
retribuzione o con l'aggiunta
della denominazione e
ubicazione della scuola di

servizio, ove non riportata).

Il sistema segnalera eventuali
incongruenze tra il periodo di
servizio e i mesi e giorni di

servizio indicati.

Anche in questo caso €
possibile lasciare in bianco i
campi relativi ai mesi e
giorni: il sistema li calcolera
automaticamente sulla base
dei valori specificati per

I'inizio e la fine del servizio.

-
m prcentur SREE,

[*3 Profilos

{*) Dal (ga/mmfaaaa):

{*y Al {oggfmm/aaaal;

Codioe Meccanografico:

(%Y Denominazione:
% Indirizzo:
{*) Provincia:

() Comune:

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

2103970 |
ETHIET
(COMMOD400X, |
'un istituto |

|un indiirizzo |
| BEREGAZZO COM FIGLIARD

Mesi;
Giorni:
I Salva] I Annulla
[*3 Profilos Istenta A
(*) Dal (ng/mm/asaa):  [21/0371970 |
eyl aimm/aasa)i (220031970 |
Cadice Meccanaarafico: | COMMDO400X |
(*1 Denaminazione: lunistivto. |
() Indirizzo; \unindirizzo i
{*) Provincia: C(EJME] ) \_’i
(*) Comupe; AEEEGA770 CONFIGIARD
Giorni:
I Salva] I Annulla

& Ened Servinl
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(*) Profila;
(*) Dal (ga/mmiaaaa): i_@ﬂg_?_ﬂ—
") low/mm/aza)t (22030970 |
Codice Meccanografico: ;CWEMDUM
(*) Denominazione: Eun istituto |
(*) Indirizzao: !un indirizzo |
(*) Provincia: !CDMD v
(%) Comurnie: ETEE_FEE_GAZZOEON FIGLARO v/
Mesi; |:| -
Glornit |:|
[Salval [ Annulla ]

Il sistema segnala I'esito
dell’operazione con un

opportuno messaggio

I pulsanti “"Modifica” ed
“Elimina” consentono di
variare o cancellare le

informazioni inserite.

Il sistema evidenzia, in un
apposito riquadro, il
punteggio relativo ai Titoli di

Servizio specificati.

Il pulsante “Vai alla sezione
successiva” consente di

passare al quadro seguente.

ativa_utente_V002.doc

Il pulsante “Salva”

consente l'acquisizione delle

informazioni.

L'operazione & stata eseguita con successal

passaggio al profila professionals §
profila di Appartenanzas

Assistente Amministrativo
Collaboratore Scolastico

Titoli di Servizio - Servizi non di ruclo nel profilo di Assistente Amministrativo

profilo di Appartenanza;
Dal (gg/mm/aaaa);

Al (gg/mm/aaaa);

Codice Meccanagrafico:

Denominazione:
Indirizza:

Provincia:
Comune;

Mesi:
Giarnit

Assistente Amministrativo
2140371970

2240371970

COMMOO400%

UN ISTITUTD

UN INDIRIZZO

o
2z

Funteggio: 0.0

Punteggio - Servizi non di ruolo nel profilo di Assistente Amministrativo

Punteggio Totale dei servizi di runlo e non di ruclo: 3.00

(**) 1| Punteagio complessivo non pud superare i 10 punti,

(

Wai alla sezione precedenta ] [

Torna ai dati di Recapito ] [

Aggiungi Servizio

]

“ai alla sezione successiva ]

¥ Ered Servizl
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ATTENZIONE: le date di inizio e di fine del servizio devono cadere
all’interno dello stesso anno scolastico

O

ATTENZIONE: la data di fine del servizio non puo essere successiva a
quella di sistema all’atto del salvataggio dei dati

O

ATTENZIONE: il punteggio verra calcolato come somma dei punteggi
relativi a ogni anno scolastico; per ogni anno scolastico il punteggio
verra calcolato sommando gli spezzoni di servizio a esso relativi.

O
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4.11 CREDITI PROFESSIONALI

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area “B"

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper
ativa_utente_V002.doc

Il sistema presenta la

crediti Professionali

specializzazione tecnica superiore nel settore servizi assicurativi e finanziari

|/ 2000 |

[un Istinta |

(*) Anno scolastico di conseguimento [2003

(*) Pressa

Idoneitd conseguita nei concorsi riservati per I'accesso al ruolo prescelto o corrispondente

(%) Wslla Frayingia dii L%M@Bﬂfﬁs@ l’-i

attpstato di qualifica professionale di cui all'art. 14 legge 845/78
%) Rilasciato i 250200 |
) Da [UnEnte ]

{*) Campi obbligatori

maschera in figura.

L'utente potra specificare i
Crediti Professionali di suo
interesse selezionando le
relative caselle e inserendo i
dati richiesti.

Il pulsante “Salva”

consentira I'acquisizione dei

Totale - Crediti Professionali

Puriteagio Totals Crediti Prafessionaliz 0

dati.

I

“ai alla sezione precedente

][

Toma ai dati di Recapito

| [

ai alla sezione successiva

|

ATTENZIONE: il riquadro
relativo all’Attestato di

qualifica professionale di

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

L'operazione & stata eseguita con successo!

cui all’art. 14 legge
845/78 sara disponibile

solo nel caso di domanda

Crediti Professionali

Specializzazione tecnica superiore nel settore servizi assicurativi e
finanziari
(*) Anno scolastico di conseguimento

{*) Presso

(*) Punti

Idoneita conseguita nei concorsi riservati per I'accesso al ruolo prescelto o
corrispondente

(*) Mella Provincia di
(*) Punti 1.5
Attestato di qualifica professionale di cui all'art. 14 legge 845778

(*) Rilasciata il

(*) Da
(*) Punti

per il passaggio al profilo
di Assistente

Amministrativo.

Il sistema presentera il
consueto messaggio relativo
all’esito dell’'operazione e

aggiornera il campo

“Punteggio” nel quadro di

riepilogo presente nella

Totale - Crediti Professionali

Punteggio Totale Crediti Professionali: 5.00

pagina.

[

Wai alla sezione precedents

] [ Tora ai dati di Recapito ] [

“Wai alla sezione successiva

)

i

A4

N.'EETI'E'I.IT

15

& Ened Servinl
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E’ possibile modificare i dati

Attestato di qualifica professionale di cui all'art. 14 legge B45/78 inseriti premendo || pU|Sa nte
“Modifica”.

(*) Rilasciato il
(1 Da |
{*) Punti 1.0 “ . .
Il pulsante “Vai alla sezione
(*y Campi obbligatori . .
successiva” consente di

Modifica. || | Elimina | | Annulla

passare al quadro seguente.

ATTENZIONE: I'anno
scolastico di
conseguimento della
“'Specializzazione tecnica
superiore nel settore
servizi assicurativi e
finanziari” o della
“'Specializzazione tecnica
superiore nel settore
Industria e Artigianato”
non puo essere
successivo al 2008/2009

ATTENZIONE: I'anno scolastico di conseguimento della
@ “'Specializzazione tecnica superiore nel settore servizi assicurativi e
finanziari” o della “Specializzazione tecnica superiore nel settore

Industria e Artigianato” non puo essere successivo al 2008/2009

Pagina 37 di 56
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E’ inoltre possibile eliminare i
dati inseriti de-selezionando
le caselle non di interesse e
salvando con l'apposito
pulsante oppure utilizzando
I'apposito pulsante
“Elimina”, che eliminera tutti

i dati relativi alla sezione.

Il sistema richiedera di
confermare la volonta di
effettuare 'operazione

richiesta.

Premere “Si” per confermare,
“No” per annullare

I'operazione.

A cancellazione avvenuta, il
sistema presentera il

consueto messaggio.

scerfee

>

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper

Attestato di qualifica professionale di cui all'art. 14 legge B45/78

(*) Rilasciato jl | 51042001

*) Da | 1M E

{*) Punti 1.0

{*} Campi obbligaton

[ Modifica. | || Elimina || [ Annulla |

ativa_utente_V002.doc

Gestione D de per bilita prof i le ATA - P io da area "A" ad area "B"

Si vuole procedere alla cancellazione dei Crediti Professionali?

Gestione D de per ilita pr i le ATA - P io da area "A" ad area "B"

L'operazione & stata eseguita con successo!

Crediti Professionali

finanziari

_lf'l_i

(*) Anna scolastico di conseguimento ‘

(*) Pressa ‘

corrispondente

(*} Nella Provincia dis

(*) Rilasciato il \ |

(*) Da

& Ened Servial

F Specializzazione tecnica superiore nel settore servizi assicurativi e

[ 1deneita consequita nei concorsi rissrvati per 'accesso al ruala prescelto o

[ attestato di qualifica professionale di cui all'art. 14 legge 845/78
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4.12 CREDITI FORMATIVI

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - P. ggio da area "A" ad area "B"

Il sistema presenta la

[ Crediti Farmativi

maschera in figura.

Riepilogo Totali Parziali dei punteggi assegnati dal sistema, per le varie Tipologie di Credito

_ L'utente dovra aggiungere i
\ Descrizione Tipulugla di Credito Punteg_g_i_u

di fi | lif dall’ a 20 lugl P H
R ] T Crediti di suo interesse

| ; di formazione promossa dall Amministrazione, dalle scuale e/o
2 accreditati, ivi compresa la formazione finalizzata dal\ attribuzione della o attrave rso || pu | sa nte
|posizione economica per il profilo di appartenenza ai sensi dell'art, 7 del CCNL

| ? 12.2005 e dell'art. 2 della sequenza contrattuale 25.7,2008

“Aggiungi Credito”

" Totale - Crediti

Punteggio Totale Crediti Farmativi : 0
Punteggio Totale Crediti ; 4.50

[ “aialla sezione precedents ] [ Toma ai dati di Recapito ] [ Aggiungi Credita l [ “ai alla sezione successiva ]

Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Il sistema presentera una

(hggiungi Credita maschera per |'acquisizione

(") dei dati.

;:pnlog'a! Attivitd di formazione promossa dall' Amministrazione, dalle scuale efo Enti accreditat

credito:

{*) Denominazione del Corso: }un Carso | Inserire i dati richiesti e

(*) Autorizeatn / Riconosciuto da; |un Ente

{*) Anno Scolastion di svolgimenta: !2008 _,'!2DUEI|

premere “Salva”

(*} Campi obbligator

| Salva | || Annulla

r e ’ Pagina 39 di 56
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L'operazione & stata eseguita con successo!

Il sistema presentera il

Crediti Formativi

Tipologia di cradito: Attivita di formazione promossa dall'Amministrazione, dalle scuole /o Enti accreditati g g i | i
Denaminazione del Carso: UN CORSO Consueto messa IO re atIVO
Autorizzate / Riconosciuto da; UN ENTE

Anno Scolastico di svalgimento: 2008 / 2009

all’esito dell’'operazione e
Elimina.

aggiornera il campo
(*) Campi abbligatori

“Punteggio” nella tabella di

riepilogo presente nella

Descrizione Tipologia di Credito Punteguio
Attivita di formazione per 1a qualificazione prevista dall'art. 3 Tntesa 20 Juglio 2004 & successive per il |
profilo professionale Aa o AT .
[Attivita di formazione promossa dall dmministrazione, dalle scuole e/o Entl acereditati, ivi compresa 1a pa g Ina.

2 ffarmazione finalizzata dall'stiribuziona della posizions economica per il profilo di appartenenza ai sensi (050
dell'art. 7 del CCHL 7.12.2005 ¢ dell'art. 2 della sequenza contrattuale 25.7.2008

ATTENZIONE: il sistema
Punteggio Totale Crediti Formativi ; 0.50

Punteggio Totale Crediti | 5.00 - Y
non consentira

I'inserimento di Crediti

[ Vaialasezoneprecedente | [ TomasidaidiRecapio | [ AggiungiCreditt || [ Vaialla sezione successiva |

conseguiti dopo I'anno
scolastico 2009/2010

Il pulsante “Vai alla sezione
successiva” consente di

passare al quadro seguente.

ATTENZIONE: nell'ambito dei titoli valutabili va ricompreso I'attestato
ECDL e le certificazioni informatiche Microsoft Office Specialist, IC3,
Eipass e MCAS.

ATTENZIONE: il sistema non consentira l'inserimento di Crediti
conseguiti dopo I'anno scolastico 2009/2010
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4.13 TITOLI DI PREFERENZA

IOL_Mobilita_ ATA passaggio_A B fase 2 guidaoper
ativa_utente_V002.doc

" Titoli di Preferenza

Dln. Insignito di medaglia al valor militare

(*} Ente che ha riconosciuto |
il titalo:

(*) Data {gg/mm/aaaa): |

(% Murnero dell'atto: |

[ B. Mutilate o invalide di guerra ex combattente

{*) Ente che ha riconosciuta |
il titalo!

(*) Data {gg/mmyaaaa);

() Murmero dell'atto: |

[J c. Mutilato o invalido per fatto di guerra

(*) Ente che ha riconosciuto |
il titolo:

(*) Data (gg/rm/aaaa): I:I

(¥ Nurnero dell'atho: |

[ p. Mutilate od invalido per servizio nel settore pubblico

(*) Ente che ha riconosciuto |
il titolo:

(*) Data (gg/rm/aaaa): |

(*) Mumero dell'atto: |

[0 E. orfano di guerra

(*) Ente che ha riconosciuto ‘
il titolo;

*) Data {go/mm/saaaal:

{(*) Mumera dell'atto: ‘

[ F. orfano di caduto per fatto di guerra

(*] Ente che ha riconosciuto
il titolo:

(*) Data {go/mm/aaaa):

{*) Murnero dell'atto; ‘

[0 6. orfano di caduto per servizio nel settore pubblico e privato

(*) Ente che ha riconosciuto ‘
il titola:

(*) Data (go/mmfaaaa): l:l

(%) Murnero dell'atto; ‘

[ H. Ferito in combattimento

(*) Ente che ha riconosciuto ‘
il titala:

(*) Data (go/rmm/aasa):

() Murnera dell'atto; ‘

numerosa

Fl 1 Insignito di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra o capo di famiglia

(*) Ente che ha riconosciute
il titalo:

(*) Data {go/mmaaaa):

(*) Murnero dell'atto! ‘

#;'I"‘.' Ernédl Servizl

Il sistema presenta la

maschera in figura.

L'utente potra specificare i
Titoli di Preferenza di suo
interesse selezionando le
relative caselle e inserendo i

dati richiesti.
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[ 1. Figlio di mutilato o invalido di guerra ex combattente

{*) Ente che ha riconosciuto |
il titolo:

(*) Data (go/mm/aaaa): | \

(*) Nurmero dell'atto: |

Bl . Figlio di mutilato o invalido per fatto di guerra

(*) Ente che ha riconasciuta |
il titolo;

(*) Data (gg/mm/aaaa): |

{*) Nurnero dell'atta: |

[ L. Figlio di mutilato o invalido per servizio nel settore pubblico e privato

(*1 Ente che ha riconosciuto |
il titolo:

(*) Data (go/mmiaaaal; | |

(*) Nurnera dell'atto: |

[0 M. Genitori vedovi non risposati e sorelle o fratelli vedovi o non sposati dei caduti in guerra

(*) Ente che ha riconosciuto |
il titolo!

(*) Data (ga/mm/aaaa): |

{(*) Nurnero dell'atto; |

[0 N. Genitori vedovi non risposati e sorelle o fratelli vedovi o non sposati dei caduti in fatto di guerra

(*) Ente che ha riconosciuta
il titolo:

(*) Data (go/mmfzaaa): |

{*) Nurnero dell'atta: |

[0 0. Genitori vedovi non risposati e sorelle o fratelli vedovi o non sposati dei caduti per servizio nel settore
pubblico e privato

{*) Ente che ha riconosciuto il titolo;

(*) Data {go/mm/aasa): | |

(%) Mumero dell'stto;

D P. Aver prestato servizio militare come combattente

{*) Ente che ha riconosciuto | titalo! |

(*) Data (go/mmiaaaa): | |

(*1 Murnero dell'atto; |

[0 Q. Aver prestato servizio senza demerito, a qualunque titolo e per non meno di un anno alle dipendenze
del Ministero dell'Istruzione,
dell’Universita e della Ricerca

Of e Coniugato e non coniugato cgg al numero dei figli a carico

(*y Mumero di figh & carico

[ s. Invalide o mutilate civile

{*) Ente che ha riconosciuto il titalo: |

(*) Data (gg/mmiaaaa): | |

(*) Murnero dell'atto; |

[ 7. militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma

(*) Ente che ha riconosciuto il titolo: | |

{*) Data {go/mm/aaaa);

{*3 Murmero dell'atto: |

21 Ened Servizi

IOL_Mobilita_ ATA passaggio_A B fase 2 guidaoper

ativa_utente_V002.doc

ATTENZIONE: nel caso di
selezione della casella di
cui alla lettera “R”, &
necessario specificare un
numero di figli a carico
maggiore di zero.

I figli, anche se naturali,
riconosciuti, adottivi,
affidati o affiliati sono
considerati a carico se
nell’anno 2009 non
abbiano posseduto
redditi propri superiori

a € 2.840,51.
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[ altre Informazioni Il pu Isante “*Salva”’
Servizio senza demerita

PRl RTmIneL consentira l'acquisizione dei
Dal {gg/mm/aaaa):
Al tgg/mmiaaaa): dat| .

{*) Campi obbligatari

[ Yai alla sezione precedents ] [ Torna ai dati di Recapito ] [ Yai alla sezione successiva ]

Gestione Domande per mobilita professionale ATA

L'operazione & stata esequita con successo!

Il sistema presentera il

consueto messaggio relativo

_TI tDlI dl P-I'Bf:B renza

all’esito dell’operazione.

A. Insignito di medaglia al valor militare

(*) Ents che ha riconasciuta
il titolo}

(*) Data (ga/mmiaazal:

(*) Numnero dell'atto:

ATTENZIONE: nel caso di selezione della casella di cui alla lettera

“"R”, @ necessario specificare un numero di figli a carico maggiore di

zero.

@ I figli, anche se naturali, riconosciuti, adottivi, affidati o affiliati
sono considerati a carico se nell’'anno 2009 non abbiano posseduto

redditi propri superiori a € 2.840,51.
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E’ ora possibile modificare (*) Gampi obbligstori

Modifica Elimina [ Annulla

i dati inseriti premendo |l

pulsante “Modifica”.

[ “aialla sezione precedents ] [ Torma ai dati di Fecapito ] [ “ai alla sezione successiva ]

Il pulsante “Vai alla
sezione successiva”
consente di passare al

quadro seguente.

E’ inoltre possibile eliminare i
dati inseriti de-selezionando
le caselle non di interesse e
salvando con |'apposito
pulsante oppure utilizzando
I'apposito pulsante
“Elimina”, che eliminera tutti

i dati relativi alla sezione.

II SIStema rICh |ederé dl Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"
confermare la volonta di ) )

effettua re I’o pe raZione Si vuole procedere alla cancellazione dei Titoli di Preferenza?

richiesta.

Premere “Si” per confermare,
“No” per annullare

I'operazione.
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Gestione Domande per mobilitd professionale ATA

A cancellazione avvenuta, il

L'operazione & stata eseguita con successol

sistema presentera il

consueto messaggio.
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4.14 RIEPILOGO DEL PUNTEGGIO E INVIO DELLA DOMANDA

Gestione Domande per mobilita professionale ATA Il S|Stema presente ré u na

pagina di riepilogo dei

Punteggio Titoli Culturali 1z.00 punteggl e II pUIsante per
Punteggio Titoli di Servizio 3.00 - -
Punteggio Crediti 7. I'invio della domanda.
Punteggio Totale 2z.00
[ ‘vai alla gezione precedents ] [ Toma ai dati di Recapito Invio Domanda
@ ATTENZIONE: il punteggio massimo previsto per le varie sezioni é di

« 20 punti per i Titoli Culturali
« 10 punti per i Titoli di Servizio

« 10 punti per i Crediti

L'inoltro della domanda avverra alla pressione del tasto “Invio Domanda”.

Ogni inoltro avra l'effetto di:

+ Produrre un PDF, cio¢ il modello di domanda compilato dall’aspirante e contenente i
dati acquisiti: detto file sara salvato in un archivio storico e potra essere recuperato
dall’'utente nella propria sezione “Archivio”, presente nella pagina principale dell’Area

Riservata Istanze On Line.
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+ Inviare una mail all’aspirante come ricevuta: tale e-mail conterra il modello PDF

suddetto

Alla pressione del pulsante

“Invio Domanda”, il sistema

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

richiedera l'inserimento del

proprio codice personale.

Inserire quanto richiesto e

ATTENZIONE: Per confermare I'invio della domanda & necessario inserire il Codice Personale

\ ]

premere “Conferma”.

@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare é quello del DELEGATO.

Gestione Domande per mobilitad professionale ATA

L'invio della domanda & riuscito correttamente!

Il sistema presentera una
pagina di riepilogo delle

operazioni effettuate.

Dati del Destinatario

ATTEMZIDONE: La domanda & stata inviata al seguente destinatario:

Istituzione Scolastica

Codice Meccanografico |
Denominazions :
Provincia

ENEE0OO100E
E.DE AMICIS
ENNA

Il riepilogo riportera:

e Il destinatario della

Codice Identificativa della Domanda: ENODODDDOO179

10 archivio personale e inviato per e-mail

domanda (istituto
scolastico o USP)
« Il codice identificativo

della domanda

Annulla Invio ] [_ Toma ai dati di Recapito

B

J

« L'indirizzo e-mail cui &
stato inviato, per ricevuta,
il modello PDF della

domanda compilata
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L'utente pu6 adesso tornare
alla pagina dei dati di
recapito, che riportera per la

domanda lo stato di “Inviata”
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Dati Anagrafici

Morme @

Provincia di nascita !
Mazione di nascita ;
Codice Fiscale

Cograme :

Drata di nascita @
Cornune di nascits ;
Ses550 1

Dati di Recapito

Cormune
CAP

Indirizzo

Pravincia :

Recapito telefonico fisso
Indirizzo e-mail :

Recapito telefonico mobile

" Domanda per il passaggio al profilo professionale "AA"

IStatn Domanda i Inviata I

|_ Inserisci/ Modifica domanda ] [

Annullalnvio domanda ]

I Cancella

" pomanda per il passaggio al profilo professionale "AT"

Stato Dormanda @ Inviata per Preselezione

[ Inserisci / Modifica domanda ]

[ Cancella

ATTENZIONE: si ricorda che la domanda si

by

inviata solo se la stessa e presente in formato pdf nella sezione
"Archivio" dell'utente.

Si consiglia pertanto di verificarne la presenza dopo I'avvenuto invio.

intende correttamente

i

.
A4

scerfee &

& Ened Servinl
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4.15 MODIFICA DI UNA DOMANDA GIA INVIATA

L'utente pud modificare la sua domanda anche dopo l'invio:

Stato Domanda ;  Inviata

[ Inzerisci{ Modifica domanda [ Annullalnvio domanda ] ICancella]

" Crediti Formativi

Tipologia di credito:
Denominazions del Carso:
futorizzata / Riconosciuts da;
Anno Scolastico di svolgimenta:
Punteggio:

{*) Campi obbligatari

Attivita di formazione promossa dall'Amministrazione, dalle scuole e/o Enti accreditati
UN CORSO

UN ENTE

2008 [ 2009

0.5

Elimina

[y

& Ened Servial

Dalla pagina dei dati di
recapito, fare «clic su
‘Inserisci / Modifica

Domanda”

Premere il pulsante
“Modifica” nelle sezioni di

interesse e salvare i dati.
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Gestione Domande per mobilita professionale ATA - Passagaio da area "A" ad area "B" Il sistema richiedera

l'inserimento del codice

personale, avvisando
ATTENZIONE: la domanda risulta gid inviata. Il prosequimento dell'attivitd richiede 'ANNULLAMENTD l'utente che |l salvataggio
e et Al Tortarat e ptmeas et LRGSR dei dati comportera
I'annullamento dell’‘invio e la
[ Confemra | | Anula | cancellazione del PDF
relativo dall’archivio

dell’'utente.
@ ATTENZIONE: la modifica di una domanda gia inviata comporta
I'annullamento dell'invio e Ia cancellazione del PDF relativo

dall’archivio dell’utente.

@ ATTENZIONE: si ricorda che la domanda si intende correttamente

inviata solo se la stessa e presente in formato pdf nella sezione
"Archivio" dell'utente.

Si consiglia pertanto di verificarne la presenza dopo I'avvenuto invio.
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Gestione Doma

rde per mobilitd professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

L'operazione € stata eseguita con successo!

Crediti Formativi

Tipologia di credito: Attivitd di formazione promossa dall"Amministrazione, dalle scuole e fo Enti accreditati

Cenominazione del UN CORSO

Corso:

Autorizzato /

Riconosciuto da: UNEINIE

Anno Scolastico di 2008 / 2009

svalgimento;

Punteggio: 0.5
Etato Domanda i Bozza per Invio Definitive

[ Ingerisci / Modifica domanda J [ Cancella ]

Sreentuer =~ 5 & Ened Servizl

[ i

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper

ativa_utente_V002.doc

Se il codice personale
inserito &  corretto, il
sistema segnala I'esito

positivo dell’operazione.

Lo stato della domanda &
adesso "“Bozza per Invio
Definitivo”, e I'archivio
personale dell'utente non
contiene piu il PDF relativo
al modello di domanda

compilato.
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4.16 ANNULLAMENTO DELL’INVIO DI UNA DOMANDA

Una domanda inviata pud essere annullata in qualsiasi momento, attraverso il pulsante “Annulla
Invio Domanda”

Dalla pagina dei dati di

Stato Domands ¢ Inviata

recapito, fare «clic su
[ Insetisci { Modifica domanda ] [ AnnullaInvio domanda ]l I Cancella ] “Annulla Invio Domanda”

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA - Passaggio da area "A" ad area "B"

Il sistema richiedera

l'inserimento del codice

personale.

ATTENZIONE: E necessario inserire il proprio Codice Personale per confermare la volonta di
AMNULLARE I'invio della domanda attualmente presente nello stato:

: Fornire il dato richiesto e
Annulla premere “Conferma”

Gestione Domande per mobilitad professionale ATA Se iI COdlce personale
L'annullamento dell'invio della domanda & riuscito correttamente! Inserlto € Corretto’ iI
sistema segnala I'esito
ATTENZIONE: L'invio della domanda & stato annullato. | positlvo de”’operaz|0ne.
1l file PDF con il dulo di d da & stato eliminato dal proprio archivio.

[ Torna ai dati di Recapito ]
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Ftato Domanda |

Bozza per Invio Definitive

(

Ingerisci / Modifica domanda ] | Cancella]

IOL_Mobilita_ATA_passaggio_A B_fase_2_guidaoper

ativa_utente_V002.doc

Lo stato della domanda &
adesso "“Bozza per Invio
Definitivo”, e I'archivio
personale dell'utente non
contiene piu il PDF relativo
al modello di domanda

compilato.

ATTENZIONE: si
inviata solo se la stessa e presente in formato pdf nella sezione

"Archivio" dell'utente.

Si consiglia pertanto di verificarne la presenza dopo I'avvenuto invio.

ricorda che la domanda si intende correttamente

4

NEETI'EI.II

& Eredd Servizl
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4.17 CANCELLAZIONE DI UNA DOMANDA

Una domanda puo essere cancellata dalla banca dati in qualsiasi momento, attraverso il pulsante
“Cancella”

Stato Domanda @ Inviata Da”a paglna del dat' d|
[ Inzeriscif Modifica domanda ] [ Annullalnvio domanda ] I Cancella. recapito, fare C”C Su
“Cancella”

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA - Passagaio da area "A" ad area "B"

Il sistema richiedera

l'inserimento del codice

ATTENZIDNE: E necessario inserire il Codice Personale per confermare la volonta di cancellare la
domanda attualmente presente nello stato: Bozza per Invio Definitive persona Ie-

Si ricorda che la cancellazione della domanda compotta la cancellazione del file PDF eventualmente
presente nell'archivio personale POLIS.

\ | Fornire il dato richiesto e

premere “Conferma”

Gestione Domande per mobilitd professionale ATA Se iI COd | Ce personale
La cancellazione della domanda & stata effettuata correttamente inserito e corretto, il
sistema segnala I'esito

ATTENZIONE: La domanda & stata cancellata.

positivo dell’'operazione.

Il file PDF con il modulo di domanda & stato eliminato dal proprio archivio.

[ Torna ai dati di Recapito ]
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Lo stato della domanda e

Ftato Domanda |

Bozza per Invio Definitive adeSSO " Bozza per InVIO

[

Inserisci { Modifica domanda | | Cancella] DeﬁnitiVO", e I'archivio

personale dell'utente non
contiene piu il PDF relativo
al modello di domanda

compilato.

ATTENZIONE: Ila cancellazione di una domanda comporta Ila
cancellazione di TUTTI i dati a essa relativi (compreso il PDF e fatta
eccezione per i dati relativi alla domanda gia inviata per la pre-

selezione) dall’archivio dell’utente.

ATTENZIONE: si ricorda che la domanda si intende correttamente
inviata solo se la stessa & presente in formato pdf nella sezione

"Archivio" dell'utente.

Si consiglia pertanto di verificarne la presenza dopo I'avvenuto invio.

4

pocenture
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