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Graduatorie Permanenti 

Domande on line 

Istruzioni Operative  

per il personale docente ed educativo 

Nella   guida è   descritta   la   procedura   da seguire   per   effettuare correttamente 
l‘aggiornamento per gli  aa.ss. 2005-2006 e 2006-2007 della posizione assunta  nelle  graduatorie  
permanenti e per l‘acquisizione delle  sedi per l‘inclusione nelle  graduatorie di circolo  e d‘istituto  
per  l’a.s 2005/2006.  
Gli aspiranti che già si erano registrati negli anni scolastici precedenti dovranno ripetere la 
registrazione.  
Non è consentito presentare domande via internet agli aspiranti inclusi in graduatorie 
speciali per ciechi e per sordomuti, anche se nel seguito del documento tali sezioni sono 
illustrate, in quanto non gestite dal Sistema Informativo.  
L'aspirante docente può compilare via internet:  

• il modello 1, per il trasferimento/aggiornamento o permanenza delle posizioni in 
graduatoria permanente;  

• il modello 3, per la scelta delle sedi per l'inclusione nelle graduatorie d'istituto, destinato da 
quest’anno anche agli aspiranti di nuova inclusione.   

 
Il modello o i modelli acquisiti via internet dovranno essere inoltrati al C.S.A. destinatario, nei 
termini previsti della normativa, dopo la produzione, tramite l’applicazione, della stampa dei 
modelli, che saranno contraddistinti dall‘intestazione "modello inserito tramite www.istruzione.it". 
Si ricorda che è obbligatorio spedire o consegnare a mano ciascun modello stampato e sottoscritto 
dall'interessato.  

 
Simboli usati nella guida e descrizione 
 

 
Accanto alla lente sono riportati approfondimenti. 

 
Accanto allo STOP sono riportati aspetti cui prestare attenzione. 

 
Ogni volta che compare il simbolo di divieto di transito, accanto ad esso 
sono indicate le operazioni non permesse. 

 
Ogni volta che compare l'uomo che legge il giornale, accanto ad esso sono 
indicate notizie utili al miglioramento dell'operatività. 
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INTRODUZIONE  
 
La presente guida rappresenta uno strumento informativo e di supporto all‘utilizzo della procedura 
di aggiornamento delle graduatorie permanenti e/o d‘istituto per gli aa.ss. 2005/2006 e 
2006/2007, disponibile via Internet pubblica, sul sito http://www.istruzione.it.  
 
Si precisa che coloro che chiedono per la prima volta l‘inclusione nelle graduatorie 
permanenti dovranno presentare il modello 2 al proprio C.S.A. (Centro Servizi 
Amministrativi) di riferimento, in formato cartaceo e non potranno usufruire di tale 
servizio. Gli stessi aspiranti potranno però acquisire e stampare il modello 3 tramite 
questa applicazione. 
 
Prerequisiti  
Per usufruire del servizio è necessario:  

• disporre di un pc dotato di collegamento alla Internet pubblica  
• disporre di una casella di posta  
• conoscere il proprio codice fiscale  
• per il solo modello 1 essere già incluso nelle graduatorie permanenti in almeno una 

graduatoria  
• conoscere alcuni aspetti normativi  

 
Per completare l‘operazione ed effettuare l‘inoltro dei modelli al Centro Servizi Amministrativi 
(CSA) è necessario disporre di una stampante o, in alternativa, poter effettuare il download del 
file pdf che riproduce i modelli di domanda e salvarlo dove si desidera. La stampa aggiornata del 
modello può essere  comunque effettuata  in un secondo momento e da un altro pc che abbia una 
stampante collegata.  
 
Il processo si articola nelle seguenti fasi principali:  
1 registrazione (per l‘accesso al servizio)  
2 gestione del modello 1 e/o del modello 3  
3 stampa dei modelli compilati e confermati e registrati; consegna dei modelli cartacei 

stampati, datati e firmati (ultima versione) al CSA di riferimento, tramite posta o consegna a 
mano. 
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1 FASE DI REGISTRAZIONE  
 
La fase di registrazione consente lo svolgimento delle seguenti attività : 
 
• Registrarsi  
• Cambiare la password  
• Recuperare la password  
 

 

1.1 REGISTRAZIONE DELL‘ASPIRANTE 
 
Per accedere alla fase di registrazione è necessario accedere al sito www.istruzione.it e attivare 
il link corrispondente presente sull‘Home Page.  
Verrà successivamente prospettata la pagina d‘ingresso dalla quale è possibile procedere con la 
fase di Registrazione. 
 

Fare clic sul tasto  
Registrati 

 
 

 

 
Gli aspiranti docenti che si erano già registrati per gli aa.ss. precedenti 
dovranno ripetere la registrazione. 

 
In risposta comparirà la seguente pagina dove occorre digitare tutte le informazioni richieste. 
Ogni campo, esclusa la “domanda personalizzata”, è obbligatorio. 
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I dati richiesti sono: 

• Cognome 

• Nome 

• Data di nascita 

• Stato di nascita 

• Comune di 
nascita 

• Provincia di 
nascita 

• Sesso 

• Codice Fiscale 

• Indirizzo di 
posta 
elettronica 

 

 
Selezionare una domanda alla quale dobbiamo rispondere tenendo conto che la risposta al quesito 
produrrà la password da utilizzare per accedere al servizio. 

Infine fare clic sul tasto Registrati. 

 

 

 

Indicare correttamente il proprio indirizzo di posta elettronica è 
indispensabile perché dopo aver effettuato la fase di registrazione, 
l’applicazione invierà un messaggio di posta elettronica all’aspirante, 
comunicando una password di accesso. 

 

 

 

Nella fase di registrazione di un aspirante di nazionalità estera è importante 
che il 12° carattere del codice fiscale sia uguale a “Z” altrimenti il 
programma prospetterà il messaggio di errore prospettato di seguito: 

Fare clic su OK per tornare alla pagina iniziale. 

 

 

 
La risposta fornita al quesito selezionato,deve essere conservata in quanto 
utile per il recupero della password di accesso in caso di dimenticanza. 

 

 

Generazione personalizzata della password 

E’ possibile impostare una domanda diversa da quelle presenti nella casella 
di selezione. 
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La procedura da seguire in questo caso è: 

1. Selezionare dalla casella di selezione l’opzione Altro 

2. Nel Campo Domanda Personalizzata è possibile digitare il quesito 
da noi scelto 

3. Nel campo Risposta occorre digitare la risposta al quesito posto 

4. Fare clic sul tasto Registrati 
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Dopo aver premuto Accetta comparirà il messaggio di “registrazione effettuata 
correttamente“  
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Fare clic sul tasto 
Indietro per 
accedere alla 
funzione che 
consente di gestire i 
modelli di domanda(1 
e 3). 

 
 
 

 

 
E’ consigliabile conservare l’e-mail con la password di accesso comunicata 
dal servizio per l’eventuale consultazione. 

 
 

1.2 CAMBIO DELLA PASSWORD  
 
Dalla pagina di accesso occorre: 
 

 
Fare clic sul tasto 
Cambio Password 
 

 
 

 

Nella pagina che segue comparirà il messaggio di conferma di cambio della password: 
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Nel caso sia stata digitata la Password da modificare non valida, comparirà il seguente  
messaggio: 
 
Fare clic su Chiudi 
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1.3 RECUPERARE LA PASSWORD  
 
Questa attività potrebbe aiutare, nel caso in cui l‘aspirante abbia dimenticato la password, a 
recuperarla. Questa stessa funzione potrebbe essere utilizzata anche per la ridefinizione 
dell‘indirizzo di posta elettronica, qualora questo sia stato digitato in modo errato e non permetta 
la ricezione della password.  
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
Dalla pagina iniziale 
occorre fare clic 
sull’opzione “Reset 
Password” 
 

 
 
Verrà prospettata la seguente schermata: 
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Inserire il Codice 
Fiscale. 
 
 
Fare clic sul tasto 
Invia 
 

 
Comparirà una pagina dove all‘interno è ripetuta la domanda scelta nella fase di Registrazione.   
 

 

Nella schermata successiva  
 

 
Digitare l‘indirizzo di 
posta elettronica al 
quale si desidera 
ricevere il messaggio 
di comunicazione 
della password.  
 
 
Premere il tasto 
Invia per confermare 

 
 
Infine 
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Fare clic sul tasto 
Chiudi per terminare 
la procedura  
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2 GESTIONE MODELLI  
 
 
Dalla schermata riportata di seguito è possibile accedere al servizio di compilazione on line dei 
modelli 1 e 3. 
 

 
Indicare: 
 

• Il codice 
fiscale 

 
• La password 

 
Fare clic su “Accedi” 

 

 
 
 
Solo la prima volta che l‘utente effettua il login viene richiesta l‘autorizzazione al trattamento dei 
dati personali, secondo il D.Lgs. n. 196 del 30/6/2003: 
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                                     Premere Accetta per proseguire 
 
 
 
 
 
L‘autorizzazione viene data apponendo il segno di spunta accanto alla voce “Autorizzo al 
trattamento dei dati personali“.      
 

 
Premere Conferma per proseguire  

 

 
Se non si accettano le condizioni sopra riportate, tramite il tasto 
“Esci“ non sarà possibile accedere all‘applicazione 
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Dopo  che il  sistema  ha verificato il  codice fiscale e la password di accesso verrà prospettata una 
pagina in cui sono visualizzati i dati anagrafici e le graduatorie in cui l‘aspirante risulta incluso. Da 
questa stessa pagina è possibile accedere al Modello 3 e al Modello 1.  
 
Qui sono evidenziati: 
 

 
I dati anagrafici 
dell’aspirante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le graduatorie 
d’inclusione 
 
 
Fare clic sull’opzione 
del Modello 1 o 
Modello 3 per la 
compilazione 
 
 
Fare clic su Esci per 
uscire dalla pagina e 
tornare a quella di 
accesso all’ 
applicazione 
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3  MODELLO 3 
 
 
 
Da quest’anno possono presentare il Modello 3 anche aspiranti non presenti nelle basi 
informative del MIUR/Graduatorie Permanenti, cioè gli aspiranti che presentano per la prima volta 
il Modello 2 ai fini dell’iscrizione per gli aa.ss. 2005/2006 e 2006/2007. 
 
Dopo aver cliccato su “Modello 3“, sulla schermata precedente verrà prospettata una pagina che 
propone i seguenti dati:  
 

la sigla della 
provincia d’inclusione 
in graduatoria 
(nell’anno 
precedente) 
 
 
La casella di 
selezione della 
provincia nella quale 
si intende presentare 
la domanda 

 
Una volta selezionata la provincia di presentazione della domanda 
 

 
 

 
 
 
Saranno visualizzate le seguenti informazioni relative all‘aspirante: 
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I dati anagrafici 
 
 
I dati di recapito 
 
 
 
Le sedi delle 
graduatorie 
speciali 
 
 
 
Le sedi d’inclusione 
 
 

 
 
Se l‘aspirante accede per la prima volta alla gestione del Modello 3 e nella medesima provincia 
ha sedi espresse per l‘a.s. precedente, queste verranno riprospettate per poter essere confermate, 
modificate o eliminate. Negli accessi successivi, verranno visualizzate le sedi precedentemente 
registrate per l‘a.s. attuale.  
 
E‘ comunque possibile visualizzare l‘elenco delle Sedi d‘inclusione relative all‘anno precedente, 
anche se di provincia diversa, facendo clic sul tasto “Sedi Anno precedente“  
Da questa stessa pagina è possibile effettuare le seguenti operazioni sulle Sedi d‘interesse:  
 

• aggiungere 
• sostituire 
• eliminare 

 
 

 

Il CSA, per poter accettare la domanda prodotta via web, e inoltrata a mezzo posta, deve 
verificare che la versione della stampa coincida con quella prospettata nel sistema informativo a 
sua disposizione. In caso siano presenti differenze, vale comunque quella prodotta in forma 
cartacea. 
 
 



 

 
RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE 

 

18

 

3.1 AGGIUNGERE UNA NUOVA SEDE 
 
 
alla pagina di selezione del “Modello 3“ verrà prospettata la pagina di visualizzazione dei dati: 
 

 
 

Comparirà una pagina di ricerca: 
 

 
 
 
 
 
Dopo aver fatto clic sul pulsante “Ricerca” il sistema prospetterà un elenco delle scuole 
corrispondenti agli estremi di ricerca digitati. 
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Per inserire una sede 
per Graduatorie 
speciali di  circolo e 
d‘istituto occorre  
selezionare il flag di  
“non vedente“ o 
“sordomuto“ e 
digitare la  
denominazione della 
sede. Il codice sede è 
opzionale. Il numero 
totale di sedi indicate 
nelle sezioni B e C è 
comunque 30. 
 
Infine fare clic sul 
tasto “Conferma” 
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Dopo aver cliccato sul tasto Seleziona comparirà una schermata riepilogativa 
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3.2 SOSTITUIRE UNA SEDE 
 
Dalla pagina di visualizzazione dei dati 
 

 
“Ricerca“ il sistema prospetterà un      “Seleziona“ vicino alla scuola d‘interesse. 

 elenco delle scuole corrispondenti agli  

 estremi di ricerca digitati.  

 
        
 
  Dopo aver selezionato la scuola d‘interesse verrà prospettato un messaggio 
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Fare clic sul tasto 
“OK“ per confermare 
la sostituzione 

 

 
Per sostituire una sede precedentemente registrata nella sezione C, modificare i dati 
precedentemente registrati:  
 

• flag di “non vedente“  
• flag di “sordomuto“  
• codice sede (opzionale)  
• denominazione sede  

 

 
 

Cliccando sul tasto Ok dalla precedente finestra si ritorna alla pagina iniziale 
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Dopo aver fatto clic sul tasto Conferma comparirà una successiva schermata  
 
 

 
 
 
Fare clic sul tasto  
Registra.  

(Ogni registrazione 
incrementa il numero 
di versione del 
modello 3)  

Fare clic sul tasto 
“Indietro“ se si 
vogliono  effettuare 
ulteriori modifiche 
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3.3 ELIMINARE UNA SEDE 
 
 
 
Dalla pagina di visualizzazione dei dati 
 

 
 
 
 
Verrà prospettata la pagina riepilogativa delle sedi dove la scuola eliminata non sarà presente. 
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Dalla pagina successiva occorre 
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3.4 AGGIORNARE I DATI DI RECAPITO 
 
 
Per aggiornare i “dati di recapito“occorre posizionarsi sulla pagina di visualizzazione dati 
 

 
 
 
Posizionarsi sul  
campo d‘interesse, 
cancellare il dato 
presente e digitare 
quello aggiornato 
 

Fare clic sul tasto  
“Conferma“ 

 
 
 
Per acquisire il dato modificato occorre 
 
 
 

 
 
 
L‘aggiornamento dei dati di recapito può essere fatto contestualmente alle operazioni di aggiunta, 
eliminazione o sostituzione.  
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3.5 STAMPA DEL MODELLO 3 
 
 
Dopo aver effettuato tutte le operazioni desiderate (aggiornamento del recapito, modifiche, 
sostituzioni ed eliminazioni delle sedi), sarà possibile eseguire la stampa aggiornata (comprensiva 
degli aggiornamenti precedentemente apportati) del Modello 3.  
Dopo aver “Confermato“ e “Registrato“ i dati inseriti, verrà prospettata una pagina  
dalla quale è possibile eseguire direttamente la stampa facendo clic sul tasto  
corrispondente  
 

 

Dopo aver fatto clic sul tasto “Stampa“ occorre seguire la procedura indicata per poter effettuare 
il download del Modello 3. 
 

 
 

 
Si aprirà una nuova finestra  
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Apparirà la pagina seguente  
 

 

Nella pagina successiva  
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Attendere il 
completamento del 
download 
 
Fare clic su Chiudi 
 
Se si desidera 
stampare il modello 
on line occorre, al 
termine del dowload, 
fare clic sul tasto 
Apri. Apparirà quindi 
la finestra dalla quale 
è possibile aprire il 
file cliccando due 
volte con il mouse sul 
file. 

 

 
 
 

 
Terminata la procedura di Download  è possibile trovare il modello salvato nella cartella 
selezionata precedentemente. Il modello è aggiornato all‘ultima versione registrata in base dati.  
 
 

 
 
 
Il modello dovrà essere stampato datato e firmato ed inoltrato al CSA destinatario della domanda. 
 
 



 

 
RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE 

 

30

4 MODELLO 1 
 
 
Dopo aver  digitato i dati richiesti nella schermata di login (codice fiscale e password), è possibile 
selezionare Modello 1, per la relativa compilazione, dalla pagina seguente:  
 
 
 
 

 
 
 
Fare clic sull’opzione 
“Modello 1” per 
accedere 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fare clic su Esci per 
uscire dalla pagina e 
tornare a quella di 
accesso 
all’applicazione 

 
Possono compilare il modello 1 solo aspiranti già presenti nel sistema informativo del MIUR-
graduatorie permanenti. 
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4.1 MODIFICA DEI DATI DI RECAPITO E SEZIONI “B” E “I”  
 
Dopo aver cliccato su “Modello 1“ comparirà la schermata dove potranno essere visualizzate delle 
informazioni relative all‘aspirante 
 
 
Dati di recapito: 
nella sezione corrispondente è possibile modificare il recapito aggiungendo un secondo numero 
telefonico se necessario 
 

Sezione B 
Nella sezione sono 
riportati i tipi di 
richiesta che 
l’aspirante può 
produrre. 
L’ aspirante deve 
obbligatoriamente 
indicare il tipo di 
richiesta che può 
essere di: 
• aggiornamento 
e/o 
• trasferimento  
o 
• permanenza 
e’ sufficiente indicare 
il segno di spunta nel 
quadratino 
corrispondente 
all’opzione desiderata 
 

Dopo aver digitato i dati d’interesse è necessario fare clic sul tasto 
conferma per confermare l’inserimento 

 
Sezione I: 
Sono riportati: 
• l’eventuale richiesta di partecipazione alla nomina per l’attribuzione di contratti a tempo 

determinato secondo lo scorrimento della graduatoria permanente 
• l’eventuale dichiarazione di presentazione del livello 3 nella provincia prescelta per il modello 1 
 
 
Dopo aver digitato il tasto “Conferma“, verrà visualizzata una pagina riepilogativa con i dati 
precedentemente digitati.  
 
Le informazioni saranno registrate solo facendo clic sul tasto “Registra“. 
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Dopo aver confermato i dati registrati nelle sezioni B e I il sistema dà accesso alle sezioni dedicate 
all‘aggiornamento delle graduatorie e alla dichiarazione dei titoli posseduti dall‘aspirante.  
Lo schermo di seguito riportato contiene i seguenti link:  
 
• Graduatorie di cui si chiede l‘aggiornamento (sezione C)  
• Dichiarazioni Titoli Valutabili (sezioni: D per I e II fascia e strumento musicale ed F per III 

fascia)  
• Dichiarazioni  Titoli di Servizio (sezioni: E per I e II fascia e strumento musicale e G per III 

fascia)  
• Altre Dichiarazioni ((sezione H) 
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4.2 GRADUATORIE DI CUI SI CHIEDE  L‘AGGIORNAMENTO 
(sezione C) 

 
 
4.2.1 Graduatorie da aggiornare 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fare clic sul link 
corrispondente 

 

 

 

 
Premendo il tasto indietro si ritorna alla pagina di gestione delle 
sezioni B e I. 

 
 

 

 
Premendo il tasto “chiudi” si ritorna alla pagina contenente i 
pulsanti di selezione di “Modello 1” e “Modello 3”. 

 
 
Dopo aver selezionato “Graduatorie da aggiornare“, comparirà la seguente schermata in cui è 
possibile effettuare l‘aggiornamento mediante la selezione delle caselle d‘interesse:  
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Premere il tasto Conferma per aggiornare  
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Comparirà la seguente pagina per l‘effettiva registrazione dei dati:  
 

 
       “Modello 1” e “Modello 3”. 
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4.2.2 Elenco del Sostegno/Speciali e Metodi Differenziati 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fare clic sul link 
corrispondente 

 

 
 

 

 
Premendo il tasto indietro si ritorna alla pagina di gestione delle 
sezioni B e I. 

 
 

 

 
Premendo il tasto “chiudi” si ritorna alla pagina contenente i 
pulsanti di selezione di “Modello 1” e “Modello 3”. 
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Comparirà la seguente schermata in cui è possibile effettuare l‘aggiornamento mediante la 
selezione delle caselle d‘interesse: 
 

 
 

Inserire la data di conseguimento e il 
campo “Presso” o in alternativa selezionare 
l’inclusione con riserva. 

Premere il tasto conferma per aggiornare 
 

 
Comparirà la seguente pagina per l‘effettiva registrazione dei dati: 
 

 
 

Premere il tasto Registra per confermare 
l’operazione 

Premere il tasto Indietro per annullare 
l’operazione 
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Comparirà la seguente pagina che comunica l‘avvenuta registrazione: 
 

 
 
Premere il tasto Chiudi per tornare alla pagina contenete i pulsanti di selezione “Modello1” e 
“Modello 3”. 
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4.2.3 Elenchi per l‘insegnamento della Lingua Straniera nelle scuole 

Elementari 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fare clic sul link 
corrispondente 

 

 
 

 

 
Premendo il tasto indietro si ritorna alla pagina di gestione delle 
sezioni B e I. 

 
 

 

 
Premendo il tasto “chiudi” si ritorna alla pagina contenente i 
pulsanti di selezione di “Modello 1” e “Modello 3”. 

 
 
Comparirà la seguente schermata in cui è possibile effettuare l‘aggiornamento mediante la 
selezione delle caselle d‘interesse: 
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Inserire la data di conseguimento e il 
campo “Presso” Premere il tasto Conferma per aggiornare 

 

 
 
Comparirà la seguente pagina per l‘effettiva registrazione dei dati: 
 

 
 

Inserire il tasto Registra per confermare 
l’operazione 

Premere il tasto Indietro per annullare 
l’operazione 
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Comparirà la seguente pagina che comunica l‘avvenuta registrazione: 
 
 

 
 
Premere il tasto Chiudi per tornare alla pagina contenete i pulsanti di selezione “Modello1” e 
“Modello 3”. 
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4.3 DICHIARAZIONE DEI TITOLI VALUTABILI (sezioni D, F) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fare clic sul link 
corrispondente per 
inserire i titoli che si 
desidera acquisire 

 

 
 
 

 

 
Premendo il tasto indietro si ritorna alla pagina di gestione delle 
sezioni B e I. 

 
 

 

 
Premendo il tasto “chiudi” si ritorna alla pagina contenente i 
pulsanti di selezione di “Modello 1” e “Modello 3”. 

 
Selezionando la voce “Dichiarazione Titoli Valutabili“ la funzione permette l‘accesso alla 
schermata per la selezione della graduatoria a cui sono riferiti i titoli da acquisire.  
 
Sono visualizzate le graduatorie che il docente ha richiesto di aggiornare nella compilazione della 
sezione C.  
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Fare clic sulla 
graduatoria 
d’interesse 

 

 
 
4.3.1 Dichiarazione Titoli Valutabili (sezione D) 
 
Dopo aver selezionato la graduatoria di interesse, si accede alla pagina di scelta dei titoli 
valutabili. Se per la graduatoria selezionata il docente risulta in fascia I e II viene prospettata 
automaticamente la sezione D.  
 

 
 
Per accedere alle dichiarazioni dei vari titoli, fare clic sulla voce corrispondente. 
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D1 – Dichiarazione altri titoli culturali (I e II fascia) 
 
 
Per accedere a questa sottosezione (sezione D1 del modello 1),cliccare sulla voce Dichiarazione 
altri titoli culturali  
 

 
 
 
Appare la schermata di acquisizione dati, dove sono visualizzati i dati precedentemente registrati 
in base dati. 
 

 
 
 
 
 
Premere 
aggiungi per 
inserire un nuovo 
titolo 
 
 
Premere elimina 
per cancellare un 
titolo 

 

 
 



 

 
RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE 

 

46

Premere  Registra per confermare le 
operazioni effettuate 

Premere Indietro per annullare le operazioni 
effettuate 
 

 

 
 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
 
 

 
 
 
 
D2 - Dichiarazione titoli culturali e artistico-professionali per docenti di 
strumento musicale nella scuola media ( II e III fascia).  
 
 
Per accedere a questa sottosezione (sezione D2 del modello 1), dopo aver selezionato “titoli 
valutabili“, cliccare sulla voce “Dichiarazione altri titoli culturali e artistico-professionali 
per docenti di strumento musicale nella scuola media“.  
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Compare la schermata di acquisizione dei dati, come di seguito mostrato, eventualmente 
valorizzata con l‘ultima modifica registrata dall‘Utente.  
Inserire i dati ricordando che per la descrizione dei titoli acquisiti dall‘Utente si hanno a 
disposizione massimo 510 caratteri. 
Indicare inoltre se si desidera o meno allegare certificati o attestati. In caso affermativo è 
obbligatorio anche indicare il numero dei certificati / attestati da inserire. 
 

 
 

 
Premere  Conferma per inserire Premere Elimina per cancellare il titolo 
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premendo Registra, tutte le operazioni effettuate saranno confermate e i dati verranno riepilogati 
nella pagina seguente, prima della loro effettiva registrazione: 
 

 
 
Cliccare sul tasto “Registra“ per rendere effettive le modifiche effettuate. L‘apposita schermata 
avverte l‘Utente del risultato dell‘operazione. 
 

 
 
Il clic del tasto “Conferma“ riporta l‘Utente alla pagina di riepilogo delle sezioni del modello. 
 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
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4.3.2 Dichiarazione Titoli Valutabili (sezione F) 
 
Selezionando la voce “Dichiarazione Titoli Valutabili“ la funzione permette l‘accesso alla 
schermata per la selezione della graduatoria a cui sono riferiti i titoli da acquisire. 
 

 
 
 
 
 
Fare clic sulla 
graduatoria 
d’interesse 

 

 
 
 
 
 
Se la graduatoria selezionata è di III fascia si viene automaticamente indirizzati nella sezione F 
per la scelta  dei titoli valutabili. 
 

 
 
Per accedere alle dichiarazioni dei vari titoli, fare clic sulla voce corrispondente. 
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F1 - Dichiarazione di sostituzione del titolo di accesso (III Fascia) 
 
Per accedere a questa sottosezione (sezione F1 del modello 1), cliccare sulla voce 
“Dichiarazione di sostituzione del titolo di accesso“.  

 

 
 
 
Appare la schermata di acquisizione dati: 
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Completare la form di acquisizione dati e ,per confermare i dati acquisiti, cliccare sul tasto 
conferma. 
 

 
 
Per confermare le scelte, spostarsi in fondo alla pagina visualizzata e cliccare sul tasto “Registra“, 
altrimenti premere “Indietro“ per tornare alla pagina dei titoli valutabili. 
 
 

 
 
L‘avvenuta registrazione viene mostrata all‘Utente da un apposito messaggio 
Premere il tasto “Chiudi“ per tornare alla pagina dei titolo valutabili. 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
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F2 - Dichiarazione altri titoli culturali (III Fascia) 
 
Per accedere a questa sottosezione (sezione F2 del modello 1), cliccare sulla voce 
“Dichiarazione altri titoli culturali“.  

 

 
 
Appare la schermata di acquisizione dati: 
 

 
 
Completare la form di acquisizione dati indicando:  
• tipologia del titolo (da scegliere tra quelle elencate)  
• Modalità esame (Esame unico o meno)  
• La descrizione del titolo  
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• Estremi del provvedimento di riconoscimento  
• Data di conseguimento  
• Luogo di conseguimento  
• Eventuale data e luogo conseguimento del diploma di scuola secondaria di II grado 
(secondo quanto previsto).  
• Eventuale data e luogo conseguimento del diploma di conservatorio (secondo quanto 
previsto).  
 
Per confermare i dati acquisiti cliccare sul tasto —Aggiungi“.  
Per ogni titolo inserito viene aggiunta, in fondo alla pagina, una nuova sezione di riepilogo dei dati 
inseriti, che possibile eliminare cliccando sul tasto —Elimina“ relativo al titolo erroneamente 
inserito.  
Per confermare le scelte, spostarsi in fondo alla pagina visualizzata e cliccare sul tasto —Registra“, 
altrimenti premere —Indietro“ per tornare alla pagina dei titoli valutabili.  
 
L’avvenuta registrazione viene mostrata all’utente da un apposito messaggio 
 

 
 
Premere il tasto “chiudi” per tornare alla pagina dei titoli valutabili. 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
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4.4 DICHIARAZIONE NUOVI TITOLI DI SERVIZIO 
(SEZIONI E , G) 

 
Selezionando la voce “Dichiarazioni Titoli di Servizio“ nella pagina seguente, si 
accede alla dichiarazione dei nuovi titoli di servizio. 
 

 
 
Viene prospettata la schermata per la selezione della graduatoria a cui sono 
riferiti i servizi da acquisire. 
 
 

 
 
 
 
 
Fare clic sulla 
graduatoria 
d’interesse 
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4.4.1 SEZIONE E - Dichiarazione titoli di Servizio (fascia I e 
II) 

 
Se per la graduatoria selezionata, il docente è inserito in I o II fascia si accede 
automaticamente alla sezione E per la dichiarazione dei nuovi titoli di servizio. 
 

 
 
 
Riempire i campi 
relativi al servizio che 
si vuole inserire 
 
 
 
 
 
Premere Aggiungi 
per aggiungere il 
nuovo servizio 

 

 
Per ogni servizio inserito verrà riportato un riquadro, così come indicato nella 
pagina precedente, dalla quale sarà possibile fare nuovi inserimenti e/o cancellare 
servizi già acquisiti. Le operazioni saranno effettive solo dopo la pressione del 
tasto Registra.  
 
Completare la form di acquisizione dati indicando:  
• Anno scolastico   
• Tipo servizio   
• Servizio di sostegno  
• Graduatoria 
• Periodo di servizio presso istituto scolastico 
• Indirizzo  
• Comune (la provincia è visualizzata automaticamente) 
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Per confermare i dati acquisiti cliccare sul tasto “Aggiungi“. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Premere Aggiungi 
per continuare ad 
aggiungere nuovi 
Titoli 
 
 
 
Premere Elimina per 
cancellare un Titolo 
esistente 
 
 
 
 
 

 

 
Registra conferma tutte le operazioni di 
aggiunta e di eliminazione effettuate 

Indietro annulla tutte le operazioni effettuate 
 

 
Dopo aver aggiunto i servizi che si desidera acquisire e cancellato quelli che si 
desidera eliminare, premendo Registra, tutte le operazioni effettuate saranno 
confermate e i dati verranno riepilogati nella pagina seguente: 
 

 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
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4.4.2 SEZIONE G -  Dichiarazione dei titoli di servizio (fascia 
III) 

 
Se per la graduatoria selezionata, il docente è inserito in III fascia si accede 
automaticamente alla sezione G1 per la dichiarazione dei nuovi titoli di servizio. 
 

 
 
 
Riempire i campi 
relativi al servizio che 
si vuole inserire 
 
 
 
 
 
Premere Aggiungi 
per aggiungere il 
nuovo servizio 

 

 
Per ogni servizio inserito verrà riportato un riquadro, così come indicato nella 
pagina precedente, dalla quale sarà possibile fare nuovi inserimenti e/o cancellare 
titoli di servizio già acquisiti.  
 
Completare la form di acquisizione dati indicando:  
• Anno scolastico   
• Tipo servizio   
• Servizio di sostegno 
• Supervalutazione servizio 
• Graduatoria 
• Periodo servizio 
• Presso Istituzione scolastica  
• Indirizzo 
• Stato 
• Comune (la provincia è visualizzata automaticamente)  
 
Per confermare i dati acquisiti cliccare sul tasto “Aggiungi“. 
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Le operazioni saranno effettive solo dopo la pressione del tasto Registra. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Premere Aggiungi 
per continuare ad 
aggiungere nuovi 
Titoli 
 
 
 
Premere Elimina per 
cancellare un Titolo 
esistente 
 
 
 
 
 

 

 
Registra conferma tutte le operazioni di 
aggiunta e di eliminazione effettuate 

Indietro annulla tutte le operazioni effettuate 
 

 
Dopo aver aggiunto i Titoli che si desidera acquisire e cancellato quelli che si 
desidera eliminare, premendo Registra, tutte le operazioni effettuate saranno 
confermate e i dati verranno riepilogati nella pagina seguente: 
 

 
 

 

 

Ripetere le operazioni descritte per ogni graduatoria che si desidera 
aggiornare 
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G2 - Dichiarazione Riepilogativa dei  Servizi Dichiarati ed 
Utilizzati 
 
Selezionando la voce “Dichiarazione Riepilogativa dei Servizi” nella pagina 
seguente, si accede alla dichiarazione riepilogativa dei servizi validi solamente per 
le graduatorie di III fascia. 
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Premere Aggiungi 
per aggiungere nuovi 
Servizi 
 
 
 
Premere Elimina per 
cancellare un Servizio 
inserito 
 
 
 
 
 

 

 
Indietro annulla tutte le operazioni 
effettuate 

 
“Conferma” conferma tutte le operazioni di 
aggiunta e di eliminazione effettuate 
 

 
 
Sarà possibile inserire nella form tutti i servizi effettuati e dichiarati negli ultimi 
due anni. 
 
Completare la form di acquisizione dati indicando: 

• La Graduatoria 
• Il Tipo di servizio 
• Se il servizio è già valutato 
• I mesi complessivi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE 

 

61

Dopo aver aggiunto i servizi che si desidera acquisire e cancellato quelli che si 
desidera eliminare, premendo Conferma, tutte le operazioni effettuate saranno 
confermate e i dati verranno riepilogati nella pagina seguente: 
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4.5 SEZIONE H - ALTRE DICHIARAZIONI 
 
L‘accesso alla sezione H avviene, come negli altri casi, dalla pagina di selezione 
delle sezioni, cliccando su una delle tre voci presenti. 
 

 
 
                       Titoli di Riserva    Titoli di Preferenza    Altre informazioni 
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4.5.1  H1 - Titoli di Riserva 
 
Il clic del tasto “Titoli di Riserva“ porta l‘Utente alla relativa pagina di gestione.  
 

 
Alla fine degli inserimenti, si procede a confermare le scelte tramite l‘apposito 
tasto  

Alla pressione del tasto —Conferma“ l‘applicazione provvede a mostrare solo i 
campi precedentemente spuntati, come si evidenzia:  

 
Per rendere effettive le modifiche apportate basterà cliccare sul tasto “Registra“ 
il cui risultato verrà mostrato all‘Utente.  
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4.5.2 H2 - Titoli di Preferenza   
All‘accesso della pagina vengono mostrati tutte le voci relative a tutti i possibili 
titoli.  
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L‘Utente spunta le voci di interesse e riempie i campi relativi. Alla fine degli 
inserimenti, clicca sul tasto “Conferma“.  
L‘applicazione propone la lista dei soli titoli che risultano spuntati dall‘Utente. 
 

 
 
4.5.3  H3 - Altre informazioni   
 
 
La pagina per l‘inserimento delle altre informazioni richiede che l‘Utente spunti 
solo le voci di proprio interesse.  
 

 
 
Al termine, cliccare sul tasto “Conferma“. Una schermata riepiloga le 
informazioni pronte ad essere registrate.  

 
Cliccare sul tasto “Registra“ per rendere effettive le modifiche. Un’ apposita 
pagina mostrerà il risultato dell‘operazione.  
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4.6  RIEPILOGO E STAMPA DEL MODELLO 1 
 
Alla conclusione delle operazioni di acquisizione delle informazioni, è possibile 
verificare il contenuto del modello 1. Per visualizzare il riepilogo dei dati acquisiti 
è necessario posizionarsi nella pagina di accesso alle sezioni E ed F dei Titoli. 

 

 
 
Una volta verificata la correttezza del contenuto del modello 1, sarà possibile 
procedere alla stampa. 
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Fare clic sul tasto 
“Stampa“ per 
eseguire la stampa 
riepilogativa del 
modello. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per apportare 
ulteriori modifiche 
fare clic sul tasto 
“Indietro“. Si 
consente quindi di 
accedere alle sezioni 
E ed F da cui si può 
successivamente 
accedere alle sezioni 
B e G. 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 

 

 

Dopo aver stampato,datato e firmato il modello 1 occorrerà 
inoltrarlo al CSA destinatario della domanda. 
 
 

 


