Progetto Istanze On Line

Presentazione OnLine Modello B

per i nuovi abilitati che hanno presentato il
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1 INTRODUZIONE ALL’USODELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che, in quanto nuovi abilitati che hanno presentato entro il 3 agosto 2015 il modello A3,
dovranno presentare on line il modello B relativo alle graduatorie di Istituto Personale Docente ed
Educativo valide per il triennio scolastico 2014/2017.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

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

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

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

@ Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’EE ACHIERIVOLTO

L’istanza e destinata agli aspiranti che hanno conseguito I'abilitazione dopo l'inizio del triennio e
hanno presentato domanda ai fini dell'inclusione nelle graduatorie di circolo e d’istituto del triennio
2014/2017.

Il sistema effettuera un controllo per verificare che I'aspirante sia presente nelle graduatorie d’istituto
di Il fascia e rientri in una delle finestre semestrali di abilitazione.

Qualora, a fronte delle graduatorie richieste nel modello B, non corrispondano graduatorie con
queste caratteristiche valutate dalla scuola capofila, la presentazione del modello B risultera
inefficace ai fini dell’inclusione nelle graduatorie d’istituto.

In questa guida si forniranno informazioni anche per il corretto utilizzo delle funzionalita
delle istanze on line di utilita disponibili sulla sezione ‘Istanze on line’.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per approfondimenti:

bhttp://wwwy.pubblica.istruzione.it/Zistanzeonline/Znormativa,shtml per il Codice

dell’Amministrazione Digitale.

I //bubmi bbli . i it/ b/ . : L

stituto 1415 per la compilazione dell'istanza del modello B.
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3 PROCESSODI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. accedere alla sezione ‘Istanze On Line’;

2. accedere al modulo di domanda, attraverso il pulsante “Vai alla compilazione” del box relativo;

3. visualizzare i dati anagrafici e dati di recapito: nel caso in cui esistesse la necessita di
rettificare i dati di recapito visualizzati, € possibile effettuare la rettifica attraverso le apposite
funzionalita disponibili all’interno dell’Area Riservata ‘Istanze On Line’, PRIMA dell’accesso al
modulo di domanda ;
acquisire i dati di interesse;

inoltrare il modulo domanda, registrandola in banca dati.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE 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 Guida Operativa

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_V008.doc);
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE ‘ISTANZE ON LINE’

Il servizio & disponibile sul sito ywwvy.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita
sezione Istanze on line.

Accedere alla sezione

“Accedi ai Servizi”’ e

Documentazions

Cosa sono Ie Istanze OnLing

inserire la Username e la
Accedi al servizl
B pormativa il pr o e T

Password e premere il

pulsante “Entra”.

- rd, ccertare Uiden
richiedente i servizi
“Istanze On Line™

codice utente
del saggetta

Entra |

Per maggiori informazioni

riguardanti il funzionamento del portale delle

“Istanze On Line” si rimanda alla lettura dei manuali operativi disponibili nella
sezione “Documentazione”.

Di seguito vengono descritti i passi necessari per I'inserimento e I'inoltro della domanda

Grad.lst.Pers.Doc A.S. 201516:scelta sedi A.S. 201415 nuovi
abilitati che hanno presentato il Mod.A3

\—] Riferimenti normativi & scadenze amministrative
A -
2] Assistenza Web

. Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

Fare clic su “Vai alla compilazione”.
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Per proseguire fare clic su “Accedi”
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4.2 SELEZIONE DELLE GRADUATORIE

Stato Domanda: NON INSERITA

L'aspirante non potra scegliere la provincia. Quest’ultima corrispondera alla provincia
dell’istituzione scolastica destinataria della domanda inserita come prima preferenza espressa
sul modello B ad inizio triennio. Per gli aspiranti che acquisiscono per la prima volta le sedi, la
provincia corrispondera a quella della graduatoria d’istituto.

14

«

'STAnNDnL | NE

Bemeru,

Erax defia Comance: NON INBERITA

Lssoirgte rsuls NCLSC reda e radumona'e ad esaunments sefiae provndse 3l

PARMA
o
il
Mnictero oalNctrusions, deif Univertita ¢ deda Rlosroa
Visie Trastevere, T2A
00153 ROMA,
acad Q\ DO Comunicarions — Tum | I msenet © 200507 Cemraiing: D€ SB45.1
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Stato Domanda: INSERITA, NON INOLTRATA

La provincia viene pre-impostata con il valore corrispondente alla provincia della prima scuola
inserita nel modello B dell’inizio triennio o, se non presente, a quella della graduatoria d’istituto.
Il dato non & modificabile.

 Bstruzi
-
s

STAnDnL I NE

Bemerun Home

Er= osia Comanca NON NBERITA

Lasoirante rsuis MILSC nels e 0ra0.e0nse & esturments Jefise provndise 21
PARML

Mnictero osifNctrusons, deilUnivercits o dela Rlosrsa

Visie Trasievere, T2A

00153 ROMA,

8 e 3 (P DO Comunicasions — TuUT | 31 rsenet £ 200807 Cenvaing: DE 58481
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Stato Domanda: “INOLTRATA”

Nel caso in cui la domanda sia gia inoltrata, c’e la possibilita di annullare I'operazione selezionando il

bottone cancella.

In questo caso si deve confermare I'operazione con la digitazione del codice personale e reinserire la

domanda ex-novo.
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4.3 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DI RECAPITO

Applicazione presenta, tra gli altri, i dati anagrafici e di recapito inseriti dall’aspirante nella fase di
registrazione a Polis; i dati sono protetti e non modificabili: I'aggiornamento dei dati di recapito
possibile attraverso le apposite funzionalita del menu ‘Gestione Utenza’ di Polis. Per I'aggiornamento
dei dati anagrafici € invece necessario rivolgersi all’'ufficio o all’istituzione scolastica in cui € stata

effettuata I'identificazione.

Bemseninc

Home

Etnlc d=fa Comende Prowinda dl presenierione defa domands

DATI ANAGRAFIC]
Cogname
Home
Dist dl nascin
Frosncin dl nesche
Comene di nescha
Sas

Codice Flscaie

DATI DI RECAFITO

IrdiFizz:

Provincia

el == |
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4.4 INSERIMENTO INSEGNAMENTI RICHIESTI

i

t‘ I
EEA N DL | NE

Bemeenuic Home

Eimic defe Comanda: HOH INEERITA Frovince gl oresentezicne defe comanas: ALES EAHDRIA IAL)

LISTA INSEGNAMENTICLASS] DI CONCORS0 SCELTI(NOTA G E 7)

Incagnamentc

MNSEGNAMENTI/CLASSI DI CONCORSO (MOTA T):

RARA-ETIOLA DELLUFANEIS - |

= - |

o A
=:_n-:'-?‘_'ﬂl3nm1es:b'n —Tus I rismnel 820007 Camiraling. 05 5E48.1

Utilizzare la tendina e il pulsante ‘Inserisci’ per inserire gli insegnamenti per i quali si intende richiedere
I'inclusione nelle graduatorie di circolo e di istituto.

Nella tendina degli insegnamenti si dovranno inserire quelli per i quali & stato richiesto un inserimento
ex novo, in quanto saranno in ogni caso mantenute tutte le richieste precedentemente effettuate.
L'aspirante ha comunque la possibilita di dichiarare tutti gli insegnamenti su cui € incluso: al momento
della presa in carico dell'istanza, sul sistema gestito dalle segreterie scolastiche, eventuali ripetizioni
del codice graduatoria saranno ignorate e quindi non costituiscono problema.

La graduatoria “Personale Educativo (PPPP)” non sara presente nel menu a tendina in quanto non
coinvolta nella gestione delle finestre semestrali di conseguimento.
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ATTENZIONE: nel caso in cui la provincia selezionata fosse quella di Gorizia o Trieste,
per ogni classe di concorso sara necessario indicare se la graduatoria e richiesta per
I'insegnamento nelle scuole in lingua italiana e/o in lingua slovena.

Limitatamente alle domande di inclusione nelle province di Gorizia, Trieste o Udine:
non potranno essere richieste sedi di lingua italiana se I'aspirante ha richiesto solo graduatorie di lingua

slovena; non potranno essere richieste sedi di lingua slovena se I'aspirante ha richiesto solo graduatorie di
lingua italiana

Eemannc Home

Etmio defin DComanda: NON IMEERITA Frovincle df presemiazione defla domende: BOREAA (004

* E' chofgatons seezionans 2 ingus cositevmts per FRSEgRarments pascein

LISTA INSEGNAMENTI'CLASSI DI CONCORS0 SCELTINOTAGE T}

Incagnamanis Lingua Hallara Ungua 3ioeans

NESEGNAMENTICLASS] DI CONCORS0 (MOTA 7):

AR AAETUCLA DELLINFANZIA = Lingus fafene: [~ Lingus Eicae)

- -

mfn
Miniciero deiNetrumsons, osifUntvercia & deda Riosroa
Viske Trasizvars, 728

acura (@ DO Comunioazions — TUR 1M FSeneD © S005-07
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STA Nl I NE

E=msmnific Home

Stmic defe Domanda: NOH IN EERITA Prvincle di presemiazdone defla domanca: BOREA (B0}

LISTA INSEGNAMENTICLASEI DM COMNCORS0 SCELTINOTAEE T)

Incagnamentc: Lingua Hailana Lingua 3kvans

v ASMAA - ECUDLA DELLINFANDA F 7 m

INSEGNAMENTIFCLASSI DI CONCORSO (NOTA T):

AAAASCUCLA DELLTMFANZIS = | Lingua lisfisna: =  Lingus Elovens m
fiud |

o |3

i

Miniciaro deilMeinardions, daifUniverciis & della Rlosroa

‘iale Trasi=vene, T2A

00153 ROk,

acorecl (G DO Comunicerions — Tus | drkl rserel © 20007 Centraiing OS SE45.4

E’ possibile eliminare eventuali inserimenti errati per mezzo dei pulsanti ‘Cancella’.

Il pulsante ‘Avanti’ consente di passare alla fase di selezione delle sedi.
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4.5 SELEZIONE DELLE SEDI E INOLTRO DELLA DOMANDA

Il sistema presentera le sedi gia espresse al precedente inoltro dell’lanno 2014-15.

Bemasmac Hoeme:

Etmicideiia Comanda: HON I EERITA Frovincla di prezemazions defia domance: BOREAA (G0)

DICHIARAZIOMNE RELATIVE ALLE SEDI RICHIEETE
=R

=

min

Miniciero deilcinozicns, daiFunivercia & defia Rlosroa

‘iale Trasizsene, 724

Q0153 FOiA

 cure -:-'Gﬂ DO Comunicazions — Tul | drid rsenef § 200607 Camtraling OS 5545

@ ATTENZIONE :Verranno evidenziate in rosso le sedi non coerenti con I’'anno di riferimento.
E’ possibile eliminare, sostituire o aggiungere altre sedi con i pulsanti evidenziati.
EEEEEEIEED

Con il pulsante = sara possibile confermare le sedi eventualmente inserite precedentemente.
Le sedi non coerenti con quelle esprimibili nell’anno in corso e/o per la provincia di inclusione della domanda
vengono evidenziate in rosso.
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La pressione del pulsante ‘Inserisci’ consente la ricerca delle sedi desiderate.

E’ possibile adesso selezionare una o pil tipologie di istituto.

STAN DL I NE

EEmaEnL Home
Efmio dafim Comands: HIOH IMEERITA Frovinge ol presentazions defs domands: ALES SAMDALL [AL)
FERBOMALE DOGENTE
INFANTIA
ECLIOLA SECONDARIA SECONDD GRADD
[~ IETITUTD EUFERICRE
[ LICEDECENTRCD
[~ ISTITUTD TECMICE IMOUETRIALE
il
Minicisra deiflstnasions, deifUnharcs = delia Riosroa
Wisle Trestevene, T2IA
00153 RIOMA,
8 curect (i DG Comunisarions — TUtE | T renet & 00507 Cantaing 05 SE45 4

Il pulsante ‘Ricerca’ consente di passare alla scelta delle tipologie di istituto.
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Il sistema presentera un maschera in cui e possibile acquisire da una fino ad un massimo di venti istituzioni scolastiche.
Le sedi proposte sono tutte le istituzioni scolastiche, della provincia di interesse, che risultano essere valide per 'anno

scolastico in corso.

Possono essere selezionate fin ad un massimo di 20 istituzioni scolastiche, appartenenti alla medesima provincia.
Nell’ambito delle 20 preferenze, possono essere selezionate fin ad un massimo di 10 istituzioni di scuola infanzia e

primaria, di cui, al massimo, 2 circoli didattici.
I limite dei 2 circoli didattici puo essere superato per la provincia di Bari.

E’ consentita la selezione multipla delle sedi esprimibili.

LSOyl | NE

Bemynify

Etmio defim Comanta: KON INEERITA

GRADUATIRIE PER$0MALE DOCENTE EDUCATIWD - BE0N E3FRIMIELI

ﬁlcnfn TIFO IETITUTD DEHOMIKAZIONE |STTTUTO INDVRIZED | §TITUTD:
ALICEIEIS IETITUTO COMPRENEND  ST.COMPRENSIVO NA ACRUIT. V1A J0{ BETTEMBRE, 10
ALICEITIOS [ETTUTO COMFRENEND  ACTLNTERMED-|ET.COMPR. WA AN DSFENDENTEM
s
ALBEiOE |ETITUTS SUFERIDAE |LE EUDD FARODI VA DE GAZPEA 85
ALSI03005 |ETITUTS SUFERICRE FITA LEW] MONTALZINT CORED CARLD MARN 2
MEEDIOE  CRCOLODIDATTION 5 CRCOLD ALEESANDALA A RARIN 35
ALICE13008 IETTUTO COMFRENEND  ALEEEAMDAIA-FLETRANED  VIARAOLOEACCO
ALICEATORL IEMTUTO COMFRENEN'D  ALEESANDAIAEFMETTAMED V1A DEL FERRAID &

L oo o i
o et s |

£ cure ol [ DO Comuricarions — TuT | ikt rsenal & 20007

Home:

Prosincia ol preseniazicns Jais domands: ALE 8 SAKDALAL [AL)

Mumzra cedl: 45 =
CAF  COMUNE DIETRETTO
15061 ADGLE TERME i ]
15071 ADGLE TERME o7 L
1501 ACGLE TERME 0= L]
150H1  ACGLE TERME 15 L
15121 ALEESANDRIA i ]
15121 ALEESANDRIA oo L
15122 ALEESANDRIA o7 L] =l
il
Minlciero delMeinssions, deMininrciis « delia Roeroa
Aai= Tresie,

iy} L
Camtraiing 0€ SE45 1
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Per le preferenze di sede per inclusione nelle graduatorie di scuola dell'infanzia e primarie, & possibile
esprimere la volonta di usufruire delle supplenze fino a 10 giorni per un massimo di 7 istituzioni
scolastiche, con limite di 2 circoli didattici, effettuando un check sull’apposito campo.

o i

1

sa MOM IREERITA o o pressTarees dess pomends GOSHPLL 0]

DICHIARAZIONE RELATIVE ALLE SEDI RICHIESTE

Suprpenne o s s gt @ 10

s i pass g s 1 il s Prefene iy

=

@ ATTENZIONE: L’istituzione scolastica destinataria della domanda deve coincidere con la prima

preferenza che sara espressa sul modello B. Nel caso I'aspirante sia incluso su insegnamenti
appartenenti a diverso ordine e/o grado d’istruzione, la scuola destinataria della domanda
deve appartenere al tipo di istituzione scolastica di grado superiore.

e 01 Preferenza

H

Il pulsante ‘Cancella’ rimuove le sedi selezionate dalla lista delle preferenze.

Per passare alla registrazione e inoltro del modello € necessario invece premere il pulsante ‘Inoltra’.
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@ ATTENZIONE:

L’aspirante che abbia solo insegnamenti di scuola dell'infanzia e primaria pud richiedere al
massimo 10 scuole fra circoli e istituti comprensivi. | circoli non possono essere piu di due, ad
eccezione delle province che abbiano disposto la deroga a tale vincolo (€ possibile consultare, a tal
fine, I'apposito elenco presente in allegato sul sito del MIUR, al percorso Istruzione » Personale
scuola » Reclutamento » Graduatorie d'Istituto).

L'aspirante che abbia anche insegnamenti di scuola secondaria puo chiedere fino a 20 scuole. Le
procedure automatiche svilupperanno le graduatorie per tutti gli insegnamenti richiesti presenti in
ciascuna scuola, tenendo conto dei vincoli imposti su ciascun ordine di scuola.
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Alla pressione del tasto ‘Inoltra’ il sistema richiedera di inserire il codice personale.

S5 v Out | NE

Emmveni —ome
Efmio dain Comanda: HON INEERITA Prosincis dl presentazions defis domarnda: ALESSAKDRLA (AL}
* Campo cobigmono. (Cadics Personsis)
INOLTRO DATI
“Dodice Pemsonale
Campo aobigeiodn
o B
al ]
Miniciern deifctnaions, delfUnhercits = delia Rosro
Wizl Tresizveane, T34,
20153 FOA
B cura 3 (@ DG Comunicerians — TUT |t renEn S 200507 Camtraing 05 SE45°

Il tasto ‘Inoltro’ consentira la registrazione e I'inoltro della domanda

@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da specificare € quello del DELEGATO.
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Il sistema segnalera I'avvenuto inoltro e dara evidenza della casella di posta elettronica alla quale é stato inviato il modello B
compilato.

2 b
\STANDnL I NE

Bemssmns Home
Etmic d=fa Comanda: INOLTRATA Provinda @l presentazions Jefia domanda: ALES SANDRLA (AL}
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i
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Il pulsante ‘pdf’ consente di visualizzare il modello appena salvato

Ricapitolando, ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente
di:
¢ Produrre un PDF: il modello compilato dall’aspirante in formato .pdf con tutti i dati

acquisiti sara salvato in un archivio storico e potra essere recuperato dall’'utente nella

sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online.
¢ Inviare una mail all’aspirante: la e-mail conterra — in allegato - il PDF di cui sopra.

o Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Dopo la chiusura
delle funzioni di aquisizione della domanda i moduli di domanda saranno messi a

disposizione degli uffici e istituzioni scolastiche di competenza.
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