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1 INTRODUZIONE ALL GJSO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti chedevno utilizzare | e funzionalit”™ disponibili sul

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto allale nt e ddéi ngrandi mento viene approfo
paragrafo precedente.

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

Accanto all 6uomo che | egge il gi ornal
miglioramento  dell'operativita.

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

@ accenture é‘é\g\ Pagina3 di 47
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2 GESTIONE DELL 6 TENZA

2.1 COSE E A CHIE RIVOLTO

La funzione d i registrazione all darea POLIS = rivolta a tutto i

di accedere ai servizi on line del Mi ni stero del | 6l struzi one, delnltai Uni ver

servizi saranno disponibili, gradualmente, le istanze legate ai vari procedimenti amministrativi, in

accordo con la relativa normativa che ne regolamenta lo svolgimento

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:
http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml

2.3 ASPETTIGENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione dei dati personali present. i nel | 6¢
POLIS e alla gestione della propria utenza , cioé tutt e le operazioni che ciascun uten te gia registrato
(e quindi provvisto di username e password ) puo effettuare indipendentemente dalle istanze

disponibili.

2.4 ACCESSO ALIOAPPLICAZIONE

Lébaccesso all dapplicazione avviienanae¢t osal\siwridabe Mingsteros e zi 0 n ¢
del |l 6l struzione, dell d&dUniversit”™ e della Ricerca

Per | 6accesso s oladsernaneleia®asswer d ricevuti in fase di registrazione (o

quelle gia in proprio possesso se si € assegnata ri di casella di posta elettronica nel

dominio Aistruzione.ito).

A\ i i
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ATTENZIONE: nel caso vengano commessi piu di 5 errori consecutivi, in 15 minuti,
nell édinseri mento della password associat a
bl occher ™ | 6 aaUJsersasme peal5 ohiauti,tsegnalando il tempo di attesa

rimanente ad ogni successivo tentativo di accesso.

,
ISTANZE)WL I NE Mo il Fedlin Siere
» _

ATTENZIONE

Utenza bloccata per eccesso di tentativi errati.
Si invita I'utente ad attendere 15 minuti prima di effettuare un nuovo tentativo di accesso

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 rn;ﬂl ini: della i i - Viale Trast ve, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849.1 a cura di@bccamunicazione
ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, € possibile concedere - aun
altro utente Polis regolarmente accreditato T una del ega per  6utilizzo
con la propria utenza (cfr. | e nuove funzionalit”™ disponibil.i
Se & stata ricevuta una delega, il sistema presentera aldelegato 7T dopo | d6inseri
Username e password - una masche racome la seguente:

>
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ISTANZE)WL I NE Yot bl el S

2, Data e Ora Ultimo Accesso: 03/02/2010 10:43:59 Logout

Utente: § S
ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei sequenti utenti. Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’.

User ID Dati Utente Data Decorrenza Delega | Data Scadenza Delega

03/02/2010 [ 05/02/2010
Impersona [ Prosegui con l'utenza attuale ]
L6 ut edelegato pud quindi, in alternativa:
1 selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante Ol mper sanlabd
si st ema chieder™ di confer mar e | a vol ont?7 di ef f e

del | 6utente selezionato

ISTANZEWL INE lonsios bl Fedllin S
.

s: Data e Ora Ultimo Accesso: 0370272010 10:45:24 Logout

Utente: Hig
DELEGA UTENTE

Confermare |'utilizzo dell'utenza o (& | J
Indietro] [ Conferma ]
Alla pressione del pulsante AConfermaod,si stema consentir”™ quindi

pagina principale Alatanome oell dneénza selezionata

Paginab di 47
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1 premere il pulsante OProsegui con | 6utoentasastembheconsentir”™ |
allapaginapr i ncipale flstanzenohdéduteana di cui sono state

precedenza Username e Password

Lébutenza con | a quale si sta |l avorando vVvi econedateesrdgradenzi at a

del |l ultimo accesso effettwato (se disponibile)

Utente: g Logout
|
Ne | caso in cui | 6ul ti mo accesso all b6utenza indicalda sia
informazioni riporteranno |l a dicitura fisu Delegabo:

<

1STANZE)L | NE M il Tl S
i

Utente

Data e Ora Ultimo Accessd su Delegal 0370272010 10:44:21 Logout

Nella pagina princi pal e Al 2tp@semee, tra n servizirdigpdnibili, la sezione fiGestione

Utenza 0 (vedi figura).

A . .
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Utente: sfsbe i
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Logout

Altri servizi

Accedi

Gestione Utenza

Variazione dati
personali

Cambio codice
personale

Recupero codice
personale

Gestione Indirizzo
Posta Certificata

Validazione Indirizzo
Posta Certificata

Variazione numero di
telefono cellulare e
prefereanze invio SMS

validazione numero di
telefono cellulare

Variazione indirizzo e-
mail privato

ATTENZI ONE: nel caso in culi | 6utente debl
validazione del numero di telefono cellulare, il sistema visualizzera un
messaggio promemoria in un riquadro posto in alto a sinistra, come
n e Immaégine seguente:
A . .
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Messaggi per |'utente

B Il suo numero di
telefono cellulare non
risulta essere validato.
Effettuare la
validazione attraverso
la funzionalita

"Walidazione numero di

telefono cellulare’
presente nel mend
Gestione Utenza.

Archivio

B 2008

ATTENZIONE: il messaggio suddetto comparira solo nel caso di servizio SMS
ATTIVO.

Léeventual e
seguente:

indi sponi bilitew del servi z

Messaggi per l'utente

B ATTEMZIOME: il servizio SMS &
temporaneamente sospeso,

>
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funzioni

di sponi bilii per
RICERCA UTENZE PER DELEGA

ELENCO DELEGHE CONCESSE

VARIAZIONE DATI PERSONALI

CAMBIO CODICE PERSONALE

RECUPERO CODICE PERSONALE
RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE
REVOCA DELLA UTENZA
VARIAZIONE INDIRIZZO E

VALIDAZIONE INDIRIZZO E

-MAIL PRIVATO
-MAIL PRIVATO

IOL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v008_3.¢

|l a gestione

VARIAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE E PREFERENZE INVIO SMS

VALIDAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA
VALIDAZIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

QUESTIONARI DI GRADIMENTO
CONSULTAZIONE ARCHIVIO PERSONALE

Di seguito riportiamo il dettaglio di ogni singola funzione.

Sul

|l ato sinistro — i

ARCHIVIO PERSONALE

2.5 RICERCAUTENZE PERDELEGA

Questa funzionalita

consente di

operare in proprio nome.

ATTENZIONE:
e operare

e sui suoi dati

la deleg a concessa a un utente

nel |l 6 Ar ea

i fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata pr

incipale di

PER DELEGA 0 dal menu fGestione Utenza  0:

@

A
&>

>
accenture

filstanze on line 0 occorre s el ezi onar e ARICGEBR@AZUTEBNZE
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VB Dt | NE T Il sistema presentera una

maschera di ricerca.

Utente: o sm m bk B Logout

RICERCA UTENTE PER DELEGA

Léutente dovr "~ i

Codice fiscale : |

codice fiscale e premere il tasto

Conferma_|| [ Indietro

fiConferma 0

Tutt | dirit riservati © 2006-07  [TI[BT] Ministero della Pubblica Tstruzione - Vials Trasteusre, 76/4 - 00153 ROMA - Centralino: 06 5243,1 3 cura di (G DG Comunicazione

Se il codice fiscale specificato

corrisponde a una utenza

Utente: Tnmmmm wu ol = 1 Logout

POIIS Va||da e p|enamente DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

attiva, il sistema propone una

User ID : antonio L
H i i i Cognome .
pagina di informazioni: se Nome | ANTONIO
Codice fiscale 8 17 #M. = ¥ "4
~ . . Stato attuale dell'utenza: CONFERMATA
| 6utenza visual: Date dscorranzadsog:
Data scadenza delega:

cui si vuol conferire una

delega, premere il tasto

fiProsegui 0

Tubi § dirith riservati © 2006-07  [TIT] Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevare, 76/4 - 00153 ROMA - Centraline: 06 5843.1 a cura dn@ DG Comunicazione

A . .
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* D,

GESTIONE DELEGA UTENTE

UserID : antonio s m 1

Crmed B KT B S B el

Dati utente : %0’ ¢ Tmyw

ata decorrenza delega

Assegna/Modifica

|&
e

Il sistema pr esentera una

maschera per |1 86in

Utente: shrmm d ~Acallnle Logout

delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

=TS

La pressione del pulsante
AfAssegna [/ Modi fi
al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

Tubki | diritt viservati @ 200607 [T[B}] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastasre, 76/A - 00153 ROMA - Centralina: 06 58491 & cura di @‘ DG Comunicazione

ATTENZIONE: una delega

non puo avere una data di

asse gnazione precedente

alla data in cui viene
effettuata
assegnazione;

la data di scadenza della
delega non puo essere
precedente alla data di
assegnazione.

Il sistema segnala tali
condizioni di errore con

appositi messaggi.

@ acccnfure

| 6ope

Tutti i diritti riservati @ 2006-07

Monistone dodls. Ticlllow Sbrascions

Utente: = tim et rm p=d mems Logout.
GESTIONE DELEGA UTENTE

La data di assegnazione delega non pub essere precedente alla data odierna!

User ID : antonio "% =*s

Dati utente : 3

* Data decarrenza delega [Taremmma ]
(Ga/mm/anan); |18/05/2009

* Data scadenza delega [5a e onn
e e oanznny |

Assegna/Modifica

[T1#]] Ministero della Pubblica Istruzione - Vizle Trastevars, 76/A - 00153 ROMA - Centraline: 08 58491 2 cura di (g DG Comunicazione

Paginal2di 47
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LSTANZDNL | NE

DELEGA UTENTE

Deleaa

Tutti | dintti riservati @ 200607 [T1[8]] Ministero della Pubblica Istruzione

Se no n vi sono errori nelle date

Moristtno ol T
di decorrenza e scadenza
delega, il sistema segnala
| 6avvenuta acqui s

delega.

1 pul sante AEsciI

pagina iniziale d

Riservata.

- Miale Trastevers, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849.1 a cura di {¢™ DG Comunicazione

ATTENZIONE: é possibile
assegnare una sola
delega.

Il sistema  impedirala
concessione di altre
deleghe fino alla scadenza

o alla revoca di quella

Logout
RICERCA UTENTE PER DELEGA

ossibile revocare la delega attualmente in corso attraverso la funzionalitd

Attenzione: & possibile concedere una sola delega per volta.

‘Elenco Deleghe Concesse' presente nel menu.

eventualmente gia
concessa (anche se non
ancora in corso di validita)
@ ATTENZIONE: é possibile modificare o revocare una delega selezionandola
dal | 6el encada op rdeas d mt f Elerco Releghd Gohcéssen 0

5 A
@ accenture (=)
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2.6 ELENCODELEGHECONCESSE

Questa funzionalita consentedi vi suali zzare | delenco delle deleghe conce

ATTENZIONE: la deleg a concessa a unutente POLIS consent e, adetto utent e, di accedere
eoperarene | | 6 Area Riservata | stanze On Li neuténte detegamie e- per ¢

€ sui suoi dati i fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di fil stanze on line 0 occorre sel ezi onar e filledoo Pelégloen e

Concesse 0 dal menu AGestione Utenza 0:

—

N .
"‘ﬂNﬁeuLINE ; _ I'l sistema presen

delle deleghe concesse.

Utente: ckemnard w nwrll weee Logout
ELENCO DELEGHE

Saranno presenti, in tale

User ID Dati Utente Data Decorrenza Delega | Data Scadenza Delega | I
wen o+ | A batmgln: a4 avees elenco, le sole deleghe scadute

—
O [antonio sl o | &* ok Bimldd S0 e 2 ande e ANTONIO 25/05/2009 25/0

e quella in corso di validita al

mo mento della consultazione o
concessa per un intervallo di
date successivo a quella di

consultazione.

Tuthi § dirith riseryati © 2006-07  [TIBI] Ministero della Pubblica Istuzione - Visle Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: D6 58491 3 cura di @ DE Comunicazione

Le deleghe revocate non

saranno presenti in tale elenco.

Léutente potr”™ se

e premere il tast

A\ . .
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Il sistema propone una

Miirtono il .

pagi na di informazioni:

Utente: «d = wuntm a1 hadin Logout

p remer e | lPrOSegal Qt fo) DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

per passare alla pagina di

modifica

Stato attuale dell'ute CONFERMATA
Data decorrenza delega: 25/05/2009
Data scadenza delega: 26/05/2009

Indietro

Tutti | diritti riservati @ 2006-07  [T1[B]] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Cantralino: 06 5343.1 a cura di (@) DG Comunicazione

Il sistema presentera una

maschera per |1 6in

Utente: rlir sl sgqead mr il Logout
GESTIONE DELEGA UTENTE

delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

User ID : andrea v
- an . ANDREA

Dati utente : (3 EEaT
o 2505 2009 |
ey, 2610502003 e La pressione del pulsante
Assegna/Modifica ] Revn:a] ﬁ A S S e g n a / MO d | f |

al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

Tutki | dirith viservati @ 2006-07  [TIBY] Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849,1 a cura di (& DG Comunicazione

ATTENZIONE: nel caso di variazione di una delega gia
@ scaduta, il sistema consentira la modifica della sola data di
scadenza, ponendo automaticamente la data di decorrenza
pari a quella corrente

@ accenture é)& Paginal5di 47
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@

ATTENZIONE: e possibile assegnare una sola delega.

Il sistema impedira la concessione di altre deleghe fino alla
scadenza o alla revoca di quella eventualmente gia concessa
(anche se non ancora in corso di validita)

1 pul sante fARev
di r evocare la delega: se
premuto, il sistema presenta

il messaggio come da figura

@

ISTAN @uL I NE Mot e Filin S

DELEGA UTENTE

Deleaa correttamente revocata

(=5:1e

Logout

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 m;ﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5843.1 & cura di (™ DG Comunicazione

2.7 VARIAZIONE DATI PERSQONALI

La funzione consente di modi ficare i dat i personali

Registrazione. Per procedere con la Vari

seguito.

> &
@ accenture (=)

azione dei Dati Personali occorre operare come descritto di

Paginal6 di 47
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Dal |l a

pagi na
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principal e Vasiazibre dati pers@analie | 6 opzi one

Verra prospettata la pagina con i dati precedentemente inseriti

MODIFICA DATI PERSONALIL

Rettificare il dato di

() Campi Obbligator interesse e fare cl ic su
Codice fiscale : 3% . .
Cognome : Nome : §iff fConferma 0O
Data Nascita : % Comune Nascita : ROMA
Provincia Nascita : Nazione Nascita : TTALTA
Telefono :
* Indirizzo di Domicilio :
* Cap : |58
* Nazione di Domicilio : [ITALIA v
= Provincia di Domicilio : | ROMA b
* Comune di Domicilio : [ ROMA v
MODIFICA DATI PERSONALI
Il sistema prospettera un | 1 cambramento des dat personsi & stato ftettusto correttamene.|
messaggio di avvenuta
modifica. (=) Campi Osblgator
Codice fiscale : %
Cognom i Nome : e
Sess M F
Data Nascita : ¢ Comune Nascita : ROMA
Provincia Nascita @ Nazione Nascita : [TALIA
Teoro:[ ]
* Indirizzo di Domicilio : [{45 B
* Nazione di Domicilio : [ ITALIA -
* Comune di Domicilio : [ROMA v
. ~ . .
| sistema prevede unbassociazione autom

mano che la selezione viene effettuata.

I pul sAggitrna i servono a eff et tte tle assooiezione a

gualora le impostazioni del browser non lo consentano (es. javascript

disabilitato).

Se si seleziona una ANazione di nascitad

ulteriori informazioni su Provincia e Comune.

>
accenture
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2.8 CAMBIO CODICE PERSONAE

La funzione consente all éutente di Dallaaschermata grincipale diCodi c e

il stanze azoorrel S enleddz i on ar e Canio GadicedParsonaf eo.

Da questa pagina occorre

Mlniistono dels, Feut s Bbrcasono

inserire negli spazi
CAMBIO CODICE PERSONALE Corrispondenti:

1l Codice Personale dovrs avere le sequenti caratteristiche:

ere lungo almeno o atteri & non pitl di dieci;

enere al suo interno | re dalla A alla Z (minuscole o maiuscole) e/o numerida 03 9;

contenere caratteri speciali. V
dei caratteri minuscoli o maiuscoli & rilevante ai fini del riconoscimento del Codice

il codice person ale

i
attuale

UserName: paolo.rossi?

Codice Personale Attuale:

V il nuovo codice

Huovo Codice Personale:

personale (da digitare

due volte come
=)

richiesto)

Fare clicsu fiConferma 0

Il sistema prospettera una ISTANZENL INE ' /mm@// P

pagina con la conferma di

1l Cambio del Codice le & stato c

avvenuta modifica.

Userlame: |paolo.rossi?

Password

Recupero Password
Registrazione

Assistenza On Line

2.9 RECUPERO CODICE PERSMLE

La funzione consente di ottenere un nuovo Codice P ersonale che sara comunicato sulla casella di

posta indicata dall éutente.

Per procedere con il Recupero del Codice Personale occorre operare come descritto di seguito.

A . .
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Dall a schermata ©principaleccortki sdilleziammzar eofmR éloiprpaesindites

Personal eo

[ | i
" < )
;‘; . ] Da questa pagina occorre
» LN E inserire negll Spazi
RECUPERO CODICE PERSONALE corrispondenti:

‘ v V  la Username
S

V il codice Fiscale

E=c)
Fare clicsu fiConferma 0

|~
|

Y

Il sistema prospettera la A B
prosp \STANDNL I NE
domanda chiave inserita nella

RECUPERO CODICE PERSONALE

fase di Registrazione.

Inserire la risposta e fare clic

~ \ Userame : gioia.cupellini
S u C(mfel’ma [0} Domanda Chiave : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?
Risposta : |ROSSI

Terminata la procedura di recupero del Codice Personale, il sistema inviera

sulla casella di posta elettronica un nuovo Codice Personale.

ATTENZIONE: questa operazione non sara disponibile nel caso sia
stata richiesta la Rigenera zione del Codice Personale e fino al
completamento della procedura prevista per detta Rigenerazione

ATTENZIONE: Ila e -mail inviata dal sistema non contiene il Modulo di
Adesione o altri allegati. Nel caso sia necessario accedere al proprio

A . .
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Modulo di  Adesio ne, consultare | 6Archi vio
Consultazione Archivio Personale )

2.10 RIGENERAZIONE DELCODICE PERSONALE

L a f unzi oRiganerazioie @ el Codi ce Poerrsente nda | ottemere un  nuovo  Codice
Personale e | 6iter che | 6utente dovr?’ seguire sar mo |
Registrazione: & quindi previsto il riconoscimento fisico e la ricezione della mail con il nuovo Codice

Personale.

ATTENZIONE: utilizzare questa funzionalit a solo nel caso in cui siano stati dimenticati sia

il Codice Personale che | a risposta alla domanda per il
ATTENZIONE :Questa operazione rende | 6utenza inutilizzabile
dell e I stanze f i no nan hacdi eruovd éffattuatonla fase di riconoscimento

fisico.

Si sconsiglia di utilizzare tale funzione nel caso in cui il problema sia la sola dimenticanza del codice

personale, nel qual caso é preferibile utilizzare la funzione di recupero.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di filstanze on line o occorre s el ezi onar e Rigénergzioreael e

Codice Personal eo

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Attenzione: se si procede con questa richiesta I'utenza non sara piu utilizzabile per I'inoltro delle Istanze fino a p
una nuova identificazione presso un istituto scolastico. Si ricorda che nel caso di dimenticanza del codice

personale & possibile e preferibile utilizzare la funzione di recupero codice personale. COH’ISpOﬂdente |I COdlCe dl
Cpdice Fiscale: RSSMRC50A14H501A ﬂscale
Fare clic su fiProsegui 0

accenture Ji=InY
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Dettaglio

Inserire tutti i dati richiesti

nei campi corrispondenti.

I nfi ne f arPer occleidci

Dettaglio > Rigenerazione

IOL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v008_3.¢

Utente: paolo.rossi7

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

DATI PERSONALI

* COGNOME : |rossi

* NOME : |paolo

DOMANDA : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

DATI DOCUMENTO

* TIPOLOGIA : | Carta d'identita’

* DATA RILASCIO : [01/01/2008

* DESCRIZIONE ENTE : |uff anagrafe

* IDENTIFICATIVO :

* DATA NASCITA : \01/01/1950

* RISPOSTA ‘\rossi

200X

* ENTE RILASCIO : | Comune D

(*) Campi Obbligatori

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Si conferma I'avvio della procedura di rigenerazione?

DATI PERSONALI

COGNOME : ROSSI NOME : PAOLO
DOMANDA : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

DATI DOCUMENTO

TIPOLOGIA : Carta d
DATA RILASCIO : 01/01/:
DESCRIZIONE ENTE : uff anagrafe

Conferma

DATA NASCITA : 01/01/1950
RISPOSTA : rossi

IDENTIFICATIVO :
ENTE RILASCIO :

azxxxx

Comune

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Operazione effettuata correttamente!

Utente: paolo.rossi7

Per completare la procedura di rigenerazione & necessario presentarsi presso l'istituto scolastico di prima identificazione. Finché tale operazione
non verra effettuata non sara possibile gestire le istanze

Modulo di Richiesta Rigenerazione Cod

Al termine

Modulo di Rigenerazione
/\
D

>
accenture

@

Il sistema prospettera una

nuova pagina con
conferma.
Far e c |Coernrmauo i

Il sistema prospettera una
nuova pagina ¢ on il messaggio

di operazione effettuata.

E6 possibile scar
di Richiesta di Rigenerazione
servendosi del link presente
appena sopra il p
Fare clBEsacd speri ch

la pagina.

del | doper aad ibmessaggio fullatcasella di pasta elettronica con il

e con tutte le informazioni utili per andare avanti.
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Nella stessa comunicazione sara presente anche il modulo di Delega , da

utilizzare nel caso in cui | 6ut ereleghi wnodal tr a p econyiera g

| operazione di. identificazione
Successivamente alla ricezione della mail | 6utente (o0 |
delega di cui sopra) dovra recarsi presso la Segreteria Scolastica scelta O presso drepastbf i ci o

per effettuare il riconoscimento fisico e dovra portare con sé:
V il Modulo di Rigenerazione stampato, compilato e firmato
V il documento di riconoscimento specificato nel modulo di Rigenerazione e una fotocopia
fronte -retro del documento di riconosc imento

V il modulo di delega debitamente compilato, nel caso sia necessario, insieme alla

fotocopia fronte -retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale del
delegante
Il Delegato firmera il Modulo di Delega (gia firmato dal delegante) davanti al pubblico ufficiale della
Segreteria Scolastica o del | 6ufficio

Una volta effettuata | 6identifiocazildafdacpadbpeeprsdtai se

un o6 al tmailaconenente il nuovo Codice Personale

2.11 REVOCA DELLA UTENZA

Lafunzione di fiRevoca dell 6utenzao consente all odéutente di r e

una nuova ripetendo la procedura di Registrazione.

E6 i mportante segnalare che, effettuando questa operazio
per accede re al sito POLIS. Essa € consigliata solo nei casi in cui si ritiene che non debba essere mai
piu utilizzata

La funzione puo essere utilizzata per esempio nel caso si ritenga che altre persone possano essere

venute in possesso dei propri dati identifica tivi.
Per fare | a Revoca dell utenza occorre operare come descr
Dalla schermata principale di filstanze online ooccorre sel ezi onar efi Rdwpza odel | Ut en z
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B ~ 29.. LINE o, Inserire il Codice Personale e

N

f ar e c IRevocaWtenzain o

REYOCA UTENZA

Si Ricorda che procedendo con I'operazione di revoca, I'utente non potra pill accedere all’area Istanze on Line.

ATTENZIONE: nel caso sia
Codice Personsle : [esssssssse un DELEGATO a effettuare

tale operazione, il CODICE
[ Fevosattema_ (€55 . . R
(s personale da inserire dovra

essere quello del DELEGATO

e non quello del delegante.

Per n f rmar | ‘
e co e ar e ISTAN @NL INE Mo dis Folllon Sicions
fare clCiomnfsu mao

REYOCA UTENZA

ATTENZIONE: alla pressione del tasto Conferma Ifutenza verra revocata e occprrera riaccreditarsit

Verra prospettato un

LSTAnN®NL INE

messaggio di avvenut a Revoca.

REVOCA UTENZA

L'Utenza & stata revocata

é& Pagina23di 47
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@ Confermare | 6operazione render” | e creder
Da questo momento in poi non sar” pi% pos¢s
@ Line con queste credenziali

2.12V ARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La funzione consente di modi f i car e Il 6indirizzo della casella di p Os
dall daspirante nella fase di Registrazione. Terminata | 0«
mail sulla nuova casella di posta, che riporta un codice che dovra essere utilizzato dal |l dutente I
procedere alla fAValidazioneo dell 6indirizzo di casella d
Per fare | a Variazione dell éindirizzo di posta elettroni
seguito. Dalla schermatap ri nci pal e di il sccoara s | emi bnhaeé Varidaopezi one 0
indirizzo e mail privato 0.

Il sistema prospettera ,,‘9*’ o
l 6indirizzo di p
CAMBIO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA
inserito dall éut
di Registrazione. ot prives [ @edncom |

Pagina24 di 47
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. Y

\STANZBNL | NE

CAMBIO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA

E-Mail privata ¢ | gioia.cupellini@eds.com

|~

“@’V Posizionarsi sull
campo e modificar
di posta elett ronica.
Per confermare 16

fareclicsu A" Conf er mao.

Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

f“‘

'STANZONL | NE

CAMBIO CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA

avvenuta modifica.

Operazione effettuata correttamente, Per rendere effettiva la variazione dell'indirizzo di posta elettronica & stata inviato alla sua casella di posta
privata un codice identificativo per inserirlo nello spazio apposito attraverso la funzionalita “Yalidazi

chiamata

della casella di posta elettronica

I

privata”

[

Verra prospettato anche un

| I

messaggio di avviso sulle

operazioni che |

fare successivamente a

questa var iazione.

< |3
Terminata | a procedura di iVari azi one i
si st ema invier?” i n aut omati co una ma i |
elettronica.
Nell a mail sar”™ indicato un codice alfant
procedere alla validazione della casella di posta.
La procedura di Validazione della casella di posta elettronica & descritta al
paragrafo successivo.
Pagina25di 47
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2.13 VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La procedura di Validazione del I 6iumdiorpiezengenzidién e q fine dia
rendere effettiva la variazione della casella di posta apportata (vedi paragrafo precedente) e
consentire all ob6utente di ricevere tutte |l e comunicazi
Per effettuarelava | i dazi one | 6utente deve necessariamente di
codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta elettronica dopo aver effettuato la
procedura di variazione dell oindirizzo.
La procedura di Validazione € s wuccessiVva all a proced
del Il i ndirizzo di posta elettronicao.
Per procedere con | a fAValidazione dell 6indirizzo di
di seguito.

filstanze on line 0 occorre selezionar e

Dalla schermata principale di

e mail privato 0.

PROCEDURA DI YALIDAZIONE DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA

| 6 oVjaladzione mdiriézo

Inserire nel campo
corrispondente il codice di
validazione ricevuto sulla

casella di posta elettronica.

E-Mail privata © gioia.cupellini@eds.com

Codice di validazione | ssssssssss

Conferma_| (B

>
accenture

@

Fare

c | Gorderngmu 0 i
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a.lstruzione.it

<

Il sistema prospettera una LSt DL | NE

pagina con la conferma di
. . PROCEDURA DI VALIDAZIONE DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA PRIVATA
aVVenut a ValldaZI()ne L'indirizzo di e-mail & stato validato
4 (5]
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2.14 VARIAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE E
PREFERENZE INVIOSMS

La funzione di fVariazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS 0 consente di variare

Il e i nfor mazi on attodcbapegistrazoome. al | 6

Di seguito vedi amo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di filstanze on line O occorre s el ezi onar e VhridzaiopezNurnenoe

Di Telefono Cellulare E Preferenze Invio Sms 0:

, Il sistema presenta il numero
CAMBIO NUMERO DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI YIA SMS

di telefono ¢ ellulare associato

all dutent e, se di

Numnera di cellulare : i234557890

Lébutente pu, vari

Invio informazio

confermarlo, lasciandolo

inalterato.

enerato un nuovo codice univoco
al numera indicato - entro la

lidare il proprio numero di cellulare attraverso la funzionalitd
“ presente nel menl Gestione Utenza,

Léutente pu, inol

o deselezionare la casella
filnvio informazioni via
SMSo, in base all:;

intenzione di ricevere o meno
SMS dal Ministero
dell'lstruzione, dell'Universita e

della Ricerca .
I tasto AConfern

memorizzare le variazioni

apportate.

Ja . .
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@ ATTENZIONE: nel caso di indisponibilita del servizio SMS, il sistema presentera

la seguente maschera:

CAMBIO NUMERO DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI ¥IA SMS

Mumero di cellulare : |
L

Invio informazioni via

ATTENZIONE: il servizio SMS & temporaneamente sospeso.

Sara comu nque possibile esprimere la propria volonta di ricevere SMS
informativi, ma NON verra inviato alcun SMS per la validazione, che rimarra
guindi nello stato di ANON VALI DATOO0 fi ng

CAMBIO NUMERO DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI ¥IA SMS

Il sistema segnala a video

Operazione effettuata correttamente.

| 6esi Bbopdehbkione

effettuata.

Numero di cellulare : (1234567890

Invio informazioni via
SMS : O

ttenzione: inserendo la spunta per richieders linvio delle informazioni via SMS e premendo il tasto Conferma verra generato un nuova codice univoco
(DIFFERENTE DAL CODICE PERSONALE) per la validazione del proprio numero di cellulare che le verra inviato via SMS - al numero indicato - entro la

gior

ta.
Tale codice dovra essere utilizzato esclusivamente per dare il proprio numero di cellulare attraverso la funzionalita
Validazione numero di telefono cellulare” presente nel menil Gestione Utenza,

Pagina29di 47
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CAMBIO NUMERO DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INVIO DELLE INFORMAZIONI YIA SMS
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Nel caso in cui sia stata

selezionata Illnviopz

Entro la giornata Le verra inviato via sms al numero dl (ellulare mdl(atn un cndl(e che dovra essere utilizzato per la validazione dello stesso.
Le ricordiamo che il codice dovra essere la

N

informazioni via SMS o il

numero di telefono celluiare presente nel menu Gestione Utenza.

@

sistema segnalera anche

' 6avvenuto invio
contenente il codice per la
generats un novo codice univoca validazione del numero di

coc
al num: indicato - entro la

rso la funzionalitd

telefono cellulare specificat  o.

Il codice che verra ricevuto
potra essere utilizzato per la
f unzi on\lidazioie 0

numero di telefono cellular eo

ATTENZIONE: nel caso in cui il servizio di invio SMS non sia disponibile, &
comunqgue possibile esprimere la propria volonta di ric evere SMS informativi

attraverso la spunta della relativa casella.

All a riattivazione del servizio sar’" po ¢
validazione del numero di telefono cellulare specificato, ripetendo le operazioni
fin qui descritte.

ATTENZI ONE: se ~  stata sel dwio mformdziani viad o p |
SMSo , il numer o di telefono cellul are
utilizzabile per la ricezione di informazioni fino a quando non sara stato
VALIDATO con successo attr aitadunziowalitd 6appos

>
accenture
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2.15 VALIDAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

La funzione di fValidazione numero di telefono cellulare 0 consente di abilitare il numero di telefono

cellulare specificato alla ricezione di messaggi SMS.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.
Dalla schermata principale di filstanze on line 0 occorre sel ezi onar e VhliGagigne numerce A
di telefono cellulare o:

Se | butente non h

PROCEDURA DI ¥ALIDAZIONE DEL NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

proprio numero di cellulare o

Attenzione : per accedere a questa funzionalita & necessario aver in precedenza inserito il numero di cellulare
ed espresso la preferenza sull'invio delle informazioni mediante SMS attraverso la funzione non ha ComUﬂque eSpI’eSSO

Variazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS presente nel menu Gestione Utenza

| dtanzione di ricevere SMS

informativi, il sistema presenta

un messaggio di avviso.
Il tasto AEsci 0 c
tornare alla pagina principale
del |l 6Area Riserva
PROCEDURA DI YALIDAZIONE DEL NUMERO DI TELEFONO CELLULARE S € I 6 u t en t € h a S p
numero di telefono cellulare e
ha chiesto diricev ere SMS, i |
i esandt e S sistema presenta il numero di
i telefono cellulare associato
al | 6 u e rchigdediinserire
il codice alfanumerico ricevuto
via SMS.

I tasto fiConfern

N . .
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memorizzare le variazioni

apportate.

PROCEDURA DI ¥YALIDAZIONE DEL NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

In caso di inserimento errato,

Codice di validazione errato: & possibile riprovare oppure eseguire nuovamente la funzione
Variazi numero di telef: Herd e preferenze invio SMS

I ﬁE[]te Vlene aWIS&tO e pUO presente nel menl Gestione Utenza per richiedere un nuovo codice di validazione.

effettuare un altro tentativo

Numero di Cellulare : 1234567890

Codice di validazione : |t

PROCEDURA DI YALIDAZIONE DEL NUMERO DI TELEFONO CELLULARE
In caso di inserimento corretto,

il sistema avvisa che il numero

Numero di telefono cellulare correttamente validato!

di telefono cellulare specificato
e ora valido per ricevere

informazioni via SMS.

ATTENZIONE: il sistema non fa disti nzione tra lettere minuscole e maiuscole
nella fase di inserimento del codice di validazione.

A . .
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2.16 GESTIONEINDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

La funzione consente di gestire

Attraverso questa

indirizzo di posta certificata

di un indirizzo Posta Certificata, di reperirne le credenziali.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di

Posta Certificatao

GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

E' stata creata per |'utente |a casella PostaCertificat@ riportata nel campo "Indirizze Posta Certificata”. Per
poterls utilizzare, & necessario attivarla accedendo al portale "www.postacertificats.gov.it" =d inserendo le
credenziali reperibili tramite la funzione "Richiedi credenziali”.

Lo stato di attivazione della casella verra recepito sul sistema POLIS (il campo "Attivate” risultera
selezionato) entro dieci giorni dall'attivazione effettuata sul portale Postacertificat@.

Indirizzo Posta Certificata:
Attivato:

1 dati della casella di Postacertificat@ non sano modificabili tramite POLIS - Istanze on line. Tale operazione
& possibile solo dal sito "www.postacertificata.gov.it".

Richiedi Credenziali Esci

(o]

e informazioni r el

funzione, infatti, & possibile inserire un indirizzo, modificare o cancellare un

gual ora | butente s

filstanze on line 0 occorre sel ezi onar e Gediian® Indirizzo e A

Se per | Ogtataernatae
una casella Posta

Certif icata , il sistema
presenta la casella associata
all dutente.

I'l tasto ARichied
consente diricevere le

credenziali per effettuare il
primo accesso alla casella
visualizzata attraverso il
portale

Www.postacertificata.gov.it

NfRi chiedi credenzi

0

Nel caso in cui la casella Posta Certificata risulti gia attivata, il pulsante
al i

non sar” presente.

>
accenture
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Il sistema presenta

| 6i nformativa pe
servizio PostaCertificat@ e

| 6i ndi-maiksaai e
verranno inviate le credenziali

per il primo accesso.  Per
procedere €& necessario
confermare | 6ade
servizio ed inserire il proprio

codice personale.

Fare click sul tasto

fiConf er mao

IOL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v008_3.¢

GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

Adesione al servizio Postacertificat@
1l Cittadino, cen |a richiesta delle credenzial del servizio CEC-PAC
B dichiara di aver preso visione, di conoscere e di accettare quanto previsto nelle Condizioni Generali del Servizia (link !
documento), nel Manuale Operativo (link al documento) e nella Guida per I'Utente (link al documento) pubblicati sul Portale web
www.postacertificata.qov.it .

B stipuls il contratto avente ad oggetto | "Servizi di base” erogati gratuitamente dal Raggruppamente Temporaneo di Imprese
costituita da Poste Italiane spa-Fostecom spa-Telcom Italia spa, per conto della Presidenza del Consiglio dei Ministri-Dipartimento
per |a Digitalizzazione della Pubblica Amministrazione e l'innovazione Tecnologica.

B richiede |'attivazione dei suddetti "Servizi di base" di Postacertificat@ descritti sul Portale web www.postacertificata.gov.it

B zccetta 'invio da parte delle Pubbliche Amministrazioni, nell'ambito del servizio di Postacertificat@, di tutti gli atti che e riguardano,
eleggende domicilic presse |a casella elettronica di Pestacertificat@ .

Trattamento dei dati personali
1l Cittadine dichiara altresi di aver prese visione & aceettate | Informativa per il trattamente dei dati personali di cui al documente
‘Informativa agli utenti” (link al documento) pubblicate sul Portale web v, postacsrtificats. gov.it;

Al fine del migheramente della qualita del Servizie, il Cittadine petra essere contattate anche da Primarie Secieta di rilevazione del grade di
soddisfazione dell'utente.

Accettazione Adesione: []

Indirizzo E-Mail

Qualora non si ricordi il proprio codice persona

recupero

N

le & possibile effettuarne il

attr aver sRecupao Codica Rersonalee od i f

ATTENZIONE: se la casella di posta elettronica non é stata validata, non sara
possibile visualizzare le creden  ziali.

GESTIONE INDIRIZZO POSTA CERTIFICATA

Il sistema presenta le
credenziali per effettuare il

primo accesso alla casella

Credenziali da utilizzare per il primo accesse al portale ywwasostscertificats gov.it:

USER-ID:
PASSWORD:

attraverso il portale

www.postacertificata.gov.it

Qualora I'utents abbia gi3 effattuato la procedura di attivazione della casella PostaCertificat® e modificato la
passward al primo accesso, la passward qui riportata potrebbe non essere pitl valida.

@ acccnfure

Le stesse credenziali vengono
inviate alla casella di po  sta

del |l utent e.
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Se per | Moodaswatat e
creata una casella Posta

Certificata , il sistema

I presenta un campo in cui

| Gutente pu, spec

propria .

I t Cerffeoma® consetr

salvare il dato inserito

Nelcasoincuialmomen t o i n cui - stata effettuat
gia in possesso di una sua casella PostaCertificat@, il sistema visualizzera la
seguente schermata

Nei 10 gi orni successi vi | 6attivazi one
automaticamente dal  sistema, e sara quindi correttamente visualizzata.

Nel caso in cui la richiesta di creazione di una casella Posta Certificata per

| 6utente sia stata effettuata ma non si
visualizzera un messaggio e dara la possibil ita di inserire una propria casella
Posta Certificata.

>
accenture
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