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1 INTRODUZIONE ALL QJSO DELLA GUIDA
La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devono utili zzare | e funzionalit”™ disponibili sul
1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI
Simbolo Descrizione
Accanto alla | ente déingrandi mento Vviene
paragrafo precedente.
Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.
Accanto all 6uomo citrrmle $oerog gpertatei hotizieg utili al
miglioramento dell'operativita.
Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMAND E DI MOBILITA PER LA SCUOLA
DELL ONFANZIA

2.1 COSE E ACHIERIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilit a per la scuola del | 6i néfrawalta & atto il
personale docente che desidera presentare domanda di trasferimento o passaggio di ruolo per la
scuola del | 6i nfanzi a

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per  Approfondime nti:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml

http://www.istruzione.it/web/ istruzione/mobilita

2.3 ASPETTIGENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione de lle domande di mobilitd per la

scuola del | 6i nQuaensztiaa =~ | 6unica modal it~ di p di ensvémeritoaperilao n e

scuola del | 6i nf dogenti mon devono presentare il modulo domanda cartaceo, ma devono
compilare e inviare la domanda utlizzando le funzioni a disposizione sul  sito

www.pubblica.istruzione.it nellé area @l str ulaisezioneodilse amee o nl Trane®le

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

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

Léutilizzo di tale modalit”™ per | a presentazione del

quali:
1 possibilita di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda;

1 controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;

1 controllo on line del punteggio raggiunto;
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2.4 PREREQUISITI PER UTILIZZO

Per accedere alle funzioni e wutilizzarle, | 6édinteressato d
§ Un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
§ Un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it);
§ Avere le credenziali di accesso : (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione ( vedi Gu ida Operativa dellaregistr azi one presente sul

page).

@ User name e password servono per | 6acce
domande on | ineo, mentre il codice pers
moment o del |l 6i nseri ment o jonerdioddti domecillastraio nela n ¢
seguito del documento.

8§ Avere una situazione di titolarita e di ruolo che consenta di presentare domanda di

trasferimento o passaggio di ruolo per la scuola dell dinfanzi a

2.5 | PASSI DA FARE PER PRSENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

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

delle domande di Mobilita per la scuola del | 6i nnfrmedualita wab sono i seguenti:
1. Accedere al l a sestaneefibnl ineod
2. Compilare | a domanda di mobilit”™ (utilizzando | a funzione
3. Aggiornare , se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione

AAggin@ao)

4. Inserire , se necessario, | 6el enco dei d cansegnara tcontestdatmente alla
domandae allegare | e autocertificazioni (utilizzando | a funzi

5. Inviare | a domanda (utili zzandoladommandh wrn z isocneeg | fi lemvioa ¢ o me
destinatario | a segreteria del I 6i stituto (scuol a) presso
mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i crit eri indicati nel
sulla mobilita del personale della scuola che si pu, consultare accedendo
nor mati vi e scadenzeL@mmvindo stdeaéei sevenire entro | a da
di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al
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moment o dell 6invio, il sistema <crea un . pdf che wvi
presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato
6. Consegnare , se presenti, i certificati per i quali non T prevista autocertificazi
cui é stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro |l a d
del | 6 0. M. sulla mobilit?"” d eHe sip@drcensuitazel aeceddneld dl lnk scuol a,

ARIi feri menti sncoardneantziev ia nemi ndomme tarmire iulim® @er la presentazione

delle domande di movimento.

@ La procedura di presentazione della domanda e completata correttamente solo
se |l a domanda Vi en ke ddnamde ingetita 0 nel sistema ma non

inviate non partecipano  alle operazioni di mobilita.

A garanzia del corretto completamento dell doperazione, d

effettuare le seguenti operazioni:

7. Verificare chenel |l a pagi na fAMen?% gensetlilobneel ednocnoa nddeziserite, lad o ma n d e
domanda si trovi nello stato Ainviatao,;

8. Selezionare ,dal A MenY gesti one adlanaaaaverdicare the tuttii documenti da
consegnare siano stati inseriti correttamente

9. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home p age e veri ficare che il modulo

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo I 6invi o, l a domanda pu, essere consultata dall 6Uffi
Lé6Ufficio consulta il documento in formatoeil.tggdofdellopr odott

autocertificazioni allegate alla domanda

L6Ufficio destinatario pu, fornire supporto al docente s

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

Se il docente avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle
del modulo domandao ag|! i all egati), ad esempio perch [ 6Ufficio d

per variare tali informazioni, deve:

M Annullare | 6i nvi o
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1 apportare le modifiche;
1 procedere con un nuovo invio.
| nNuovo invio deve avvenire entro |l a data indicata nel

la presentazione delle domande di movimento

Ultimata la procedura di present azione delle domande, inoltre, il docente ha a disposizione i seguenti
strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:
T nella Sezione HAAItri s er viagd, 0 dogente pu@ vistiatizzasedal propria h o me  p
domanda anche dopo la chiusura de I'l'e funzioni per |1 dédinvio della st
Uffici competenti alla valutazione della domanda modificano alcune delle informazioni inserite

dal docente, le informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.

T sempre nella Seéeziscemevi @AlOt r i lutdbcembeepla funzione A\
monitorare | o st ato dell a propr i a Pdredpano dlaoperazipndd hodilitan v i o .
solo |Ile domande che sono state ficonval i d@RO dal | 6 Uf f |

1 ildocent e, al moment o dell a convalida daeitelerd uh® manaillda da

con la lettera di notifica, cioe il documento che contiene tulle le voci della domanda ritenute
valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica viene anche inserita nella sezione

i Ar c hi presemté sulla home p age.

I mancato r i ceamaimeont pegiwliea |& doretta partecipazione
@ alle operazioni di mobilita, | 6i mportante c o mfeWodrekt ft | og
domanda sia nelkdnaldsataa odaliad GUSP

1T dopo | 6el aborazione dei previstb ndalla tnormativd tomegdata rdn o
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e -mail/sms comunicazione sul risultato del
movimento.

1 Dopo tale data, il docente puo interrogare il ris ultato del movimento anche nella Sezione

AAl tri oservi zi

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
@ precedenti alladata i ndi cata neellll66ad.tM. 2sud | a mobi
della scuola (che sipudoconsulta re accedendo al ' ink AR
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scadenze ammi hpi sbmativeomine ultimo per
dell e domande di mobilit”™ e dei pest idi dif
docente puo utilizzarela f unzi one @ Wor lerffitae eché la doenandavsia
stata convalidata dall 6Ufficio Scolastic
Aconvalidata dall 6USPO.
Nel caso in cui | 6USP, dopo | a pubblicazi
@ ottenuto, | déintAftogazeonezsd i sualizza
Per |1 e modalit”™ di ut i AliriQerviai be |l Isa frd mainadmi add é6fapposito pa
manuale.
Si consiglia di consultare il paragra f oGui da all é6utilizzo
mobilitad su ofdalpterri oddrewmiezie i nformazi oni
di avanzamento della propria domanda dopg
Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficie nti per
@ completare la procedura di presentazione della domanda (ad esempio se
vengono inviati messaggi di errore non chiari o altro), consultare le Faq
(risposte alle domande piu frequenti) consul tabild@i accedend

Webopresent e n ephge tnblla mezione fiPresentazione domande di

Mobilita perlascucla del | 6i af anzi a
Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,
@ ri vol ger si all 6l stituzione scolastica di
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2.6 COME UTILIZZ ARE LE FUNZIONI PER LAPRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione dei docenti.

Le funzioni sono  disponibil i sul sito www.pubblica.istruzione.it . Dopo essere entrati nellas ezione
filstruzione o eaver cl i c ¢satt @n zseu ofind avaremserito Username e Password nella
s e z i oActcedi & servizi 0O , Vviene prospett aftlas tl admHzoeneo mlaigree A i

o m Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

‘ ! .
5.5 ficliccareo
& o Ministero i
L fil st ruzione 0

' :

= Istruzione g
Universita

o Ricerca

‘Cambiano 1 \@ La Riforma della Scuola <

,\"C‘ZI(_)/(Z e Universiiag Secondaria Superiore
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Istruzione o Hnalio 0 Uraran o Roerco
In primo piano Argomenti O 2t mommt
2 ficl i ccar lest@nzes |
Al::eumzlor:o motoris P IS Concorsiper o
scuola primaria professione docent Wt online 0
Frogeth nacnnak MILUR - COMNI Faneazszen Mano Scucta Digitak
~POM defvite N lnee progetuch Organsment Portate SO
& infeevents Do [R5 2090001
Pestodo & 32 Deeatents Lite @ bostn
© Som wearcutar faaneg S
Pama scollssca Calenttans scolasaca
h Bucngoendl wop Istance On Line
Ford strat@uaft Arctemo deWaren
Eza scolaatica struzone
Rt
Premio "Aurelo Galleppini™ Ared Aetstaniy
Selms snone el Premic Bienmare o Acte - SH3 O Chiyan Ermm b 20 Posta elettronica
matz 2011 Firdp Segh sleberay © OorsonDegenn
©ATA
© Leggwiio © Scoe

© Arrmstzana

M C8t Yan fowme Tewn beip >
Qe ~ R R Mt | Fecmw @ v o~ SN IR
09 e b o bt A e — v s S -+ ) -

Inserire Username e

i s bt ik e password

mee Vop i rerie -

Avates el gasbome

isat, BLSoernm
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~ AsssterzaWeb | Ho me p a d¢senzefi
s (__Vaialla compilazione | on-l i neo
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria 41 I Grado
A
\ | Vaiallacompilazione |
Nella pagina € presente la sezione fiPresentazione domande di Mobilita per la scuola
del | 61 nbehmzolat r e a c¢ ons en tallefuaziodi é aresentasian® delle doma nde V4 A
alla compilazione 0 ) offre anche altri servizi a corredo.
Tra questi servizi evidenziamo:
1. ARiferimenti normativi e scadenze amministrative 0 .E dil link alla pagina che contiene la
normativa che disciplina la mobilith del personale della scuola ( C.C.N.l. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.
3. 0 Assi st enz aE iMiekbcbe permette la consultazione delleFaq ( risposte alle domande piu
frequenti) .
A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:
8§ AArchi vi olod ao cohtéenenie i documenti personali del | 6 u guwlh adeesempio, quelli
rel ati vi alla registrazione. Oogni volta che | 6utente ef
nell éarchi vi o v ipd noa il madwoedomanda compilato . Nel I 6 aor @l momeito
dell a convalida della domanda da parte dell dUfficio s

inserita la lettera di notifica contenente le voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il

quale il docente partecipera alle operazioni d i mobilita.
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Archivio
<003
| Tutti v}
[ Cerca per Tipo Documento ]
Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola del Il 6i nfanzi
occorre:
Presentazione domande di Mobilita per la scuala Primaria
| Rt mant rratie @ acedence wmm
gl AssstenzaWeb ficl i c car\&oalla
K tutruntond pat e sasrpling (__Vaialia compilazions ] compilazione 0
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado
| Wibetiment naliv & scadunte & strut
8] [_AssstenzaWeb |
N, Lstrusian| pue ke atiane | Vaiallacompilazione |
Inquestafase ,i | sistema verifica se | 6ut e daceedenea quedtaffunziond. vament e
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In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore
o Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola
= del | 6i nif sisternd \dsualizza un  messaggio di errore e non consente
[baccesso alle funzioni di i nseri mento dol
o Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non pud operare a
=

meno che non cancelli la delega Puo solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione A Al t r i speesente suUllad , home page o, se la
domanda =~ stata #fAinviatao pu, consul tar

AArchi vi oo
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Dopo aver selezionato il pul sante AVali alla compilazionebo
L'utente ha selezionato:
Presentazione domande di Mobilita per Ia scuola dell'infanzia
finalizzata alla presentazione in modalitd web delle domande di trasferimento o Leggere
passaggio di rucle per la scucla dell'infanzia.
attentamente le
IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non Informa2|0n|
utilizzare, in nessun caso, il tasto "Indietro” del browser collocato in alto a sinistra.
Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fonda alla pagina. riportate nella
pagina.
Per completare correttamente I'operazione di presentazione della domanda,
il docente deve:
B Inserire la domanda utilizzando |a funzione di "inserimento domanda" . Dopo
I'inserimento, & possibile variare gualche informazione inserita, utilizzando |a
funzione "Aggiorna". .
Per proseguire
B Inserire il nome di tutti i documenti da allegare alla domanda e, per le
autocertificazioni, anche 1 testi, utilizzando la funzione "Gestione Allegat”. ~ . ~ .
ficl i c suafiAvardio

B Inviare la domanda allz scuola di servizio o, in assenza di essa, all'Ufficio
Scolastico Provinciale competente, utilizzando la funzions "Invia la Domanda”.
Al momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione
"Archivio" presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

B Consegnare i certificati per i quali non & prevista autocertificazione all'ufficio a
cui & stata inviata la demanda.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione:

B verificare che nella pagina "Menl gestione domande”, nell'elence delle
domande inserite la domanda si trovi nello state "inviata".

B Accedere alla sezione "Archivio” presente sulla Home Page di Istanze
online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni
corrette.

Prima dell'utilizzo delle funzioni, si consiglia di leggere attentamente le
Istruzioni per la compilazione presenti sulla Home Page di Istanze online.

[ Fitarns ] Aovanti
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2.6.1VISUALIZZA DATI ANAGR AFICI, RECAPITO, RESIDENZA E RUOLO

Dall a pagi na d,idopé avert selezonhaotm i B t a st o, viieAevpaoapktiata la pagina

seguente:

Presentazione domande di Mobilita

" DATI ANAGRAFICI

Cognome :
Data di nascita @

Nome : N
Provincia di nascita : e

" DATI DI RECAPITO

Indirizze e-mail : W Telefeno domicilic :  Cellulare :

" DATI DI RESIDENZA

Provincia W% Comune ¢
Via via g Cudapa &

" SITUAZIONE DI RUOLO

Comune di titolarita : ROMA

Scuola di titolarita : RMAA159005
Denominazione scuola titolarita : MAGLIANA

Ruolo di appartenenza : Scucla dell'infanzia

Classe di concorso di titolarita (codice) :
Classe di concorse di titolarita (descrizione) :

| dati anagrafici, di

recapito e di

ruolo sono

protetti, quindi non

sono modificabili

Per modificare i dati di

residenza Acl i csuar

fiModifica

Dati

Residenza 0

Tipo posto di titolarita : Comune
Ritorna Modifica Dati Residenza | Avanti ]
@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:
I i dati anagrafici sono quelli conosciuti al Sistema infor mativo della

Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali, rivolgersi

all 6i stituzione scol astica di ser vi
provinciale della provincia di titolarita;
i1 la casella di posta elettronica e quella a cui verranno inviat e tutte le
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comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

il numero del cellulare € quello a cui verranno inviate tutte le
comunicazioni relative alla domanda di mobilita. Se non €& corretto,
variarlo accedendo al |l a funzi one AiVari azi on e

cellul arebo che si trova nel |l a hemeepiagen

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

funzione FfModifica Dati Residenza 0 descri tta nel sequito;

i dati relativi alla titolarita sono quelli conosciuti al Sistema
informativo della Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli
real i, ri vol ger si all 6i stituzione sc

scolastico provincial e della provincia di titolarita.

2.6.2MODIFICA DATI DI RESDENZA

Dopo aver sel

ezionato il tasto AModi fica dat. resi

ne domande J Mubdita

Inserire i dati e
ficlicseuar eo
iModi fi cao.

GALLESE bl

DOBS

| 2|

iofs | [ Modice
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\ S

— "

Come di consueto i campi contrassegnati con

| 6 ast e)isaneobbligatori.

Comparira | a

p agi nrserimento codicei

- .

personale.

DATE ANAGRATY

ONCE PERSOMALE

20000000

A B
ST DL | NE

Preserdazisne domande & Modniita

Corkma

LU0

Inserire il proprio
codice personale e
Acli csuar eo

fiConf er mao.

e=

ATTENZIONE :

minuscole e maiusc ole.

inserire cor rettame nte

codice tenendo conto anche di

2.6.3MENU GESTIONE DOMANDE

A Qquest a

anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La pagina serve a guidare il

pagina

operazioni che puo effettuare.

S

accede
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I dati di residenza sono stati aggiornati

- DATI ANAGRAFICI
Cognome : Nome : m
Data di nascita @ Provincia di nascita @ m

! DATI DI RECAPITO
Indirizze e-mail : Telefono domicilic @ Cellulars :

DATI DI RESIDENZA
VITERBO Comune : GALLESE

Via via tal dei tali C.3.p. i 00185

- SITUAZIONE DI RUCLO
Comune di titelaritd : ROMA
Scuola di titolarita RMAA159005
Denominaziene scuola titolarita : MAGLIANA
Ruole di appartenenza : Scucla dell’infanzia
Classe di concorso di titolarita (codice) :
Classe di concorso di titolarita (descrizione) :
Tipo posto di titolarita : Comune

’ Ritorna ] ’ Maodifica Dati Residenza ] [ Avanti ]

A Nelle prima parte della pagina viene visualizzato |
gi ” inserito con I a funzione di Apresentazione d
del |l 6i af anmbdal it web. A fianco di ci ascundelladomand
stessa.

RTI: HP Enterprise Services ItaliaAuselda AED Group
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DATT ANAGRAFICI Questa & la pagina che
—— viene visualizzata per

un docente che ha gia

Menu gestione domande

inserito una domanda di

Peor wifettuace operazsfmi su una damandas, salesianaria o premeon il tasto "Visuahicra dettaghe

movimento per la

lenco domande inserite scuola del | 6i nf ar

lipo Damanda Stato Domunds Data Dperazione
DEMANDA DI TRASFERITMENTO PROVINCIALE IN DOZZA ULTIMA MODIFICA 02/12/72011

E6 possibile

Visual l < i3
sualizza Detagho una domanda gla

inserita, selezionandola

e cliccando su
fiVisualizza dettagl i00
Insenso domanda di trasfenmento mtsrpeovincisle Scagli Prowncia v
Riloina \ Oppure inserire  una
nuova domanda,

cliccando sul tasto

corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

9 flnbozza 0 .La domanda é stata inserita, ma non & stata ancora inviata

al Sistema Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo

stato non partecipa  alle operazioni di mobilita. Se si desidera

partecipare alle operazioni di mobi | i
1 flnviata o0 .La domanda €& stata inserita e poi inviata al Sistema
Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo stato

partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo aver utilizzato la funzione

il nvla domanda 0 , S i deci de di non part €
mobilit”™, wutilizzare |l a funzione @AANN
1 Alnvio Annullato 0. Per | a domanda s oale seguend t

operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si
trova in questo stato non partecipa  alle operazioni di mobilita. Se dopo

aver utilizzato l a funzi one AAnnul | a

operazioni di mobilita, p  rocedere con un nuovo Invio.

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group Paginal9di 77



Presentazione domande di mo b i 10L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infan
a1.0.doc

A Nelle seconda parte della pagina & presente un bottone per ciascuna domanda che il
docente, in base alla sua situazione di titolarita e ruolo, ha diritto a presentare e non ha
ancora inserito. Ogni docente vedra visualizzat i solo i bottoni relativi alle domande che ha
diritto a presentare. Owviamente, al primo utilizzo della funzione, la parte relativa alle
domande inserite non contiene domande e, nella seconda parte della pagina, & presente
un bottone per ogni domanda che |l docente pud presentare. Dopo che il docente ha
inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell del enco dell e domande i ns

T Questa € la pagina che
viene visualizzata per
un docente ch e non ha
ancora inserito
domande di movimento

per la scuola

del |l 6i nfanzi a

l Insariss domande g Yasfeomanio provincisle I

Sono presenti solo i

l nsenso gomanda d Yastenmanio marpeovisciele J Sceg Pravncin v

bottoni per inserire le

BT
domande che il docente

ha diritto a presentare.
ficliccareo §
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della provincia richiesta, tale informazione &

obbligatoria. Se non viene inserita, viene inviato un messaggio di errore.
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2.6.4ELENCO FUNZIONI DISPQONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

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

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:

1. Inserimento della domanda : questa € la prima operazione da eff ettuare.

Léinserpomeet bo stato della domanda a Ain bozzabd

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

8§ fAggi or nparivariare alcune informazioni precedentemente inserite;

§ fiCalcola punteggio o per v eéispunéedg caleoktr in base alle voci della
domanda;

§ fiGestione allegati 0 : per i nserire | 6el enco dei docut
domanda;

§ AfAStampa 0 : per creare | a stampa, in formato . pdf, |

§ finvia ladomanda 0 perinviareladomandaal S istema informativo del MIUR;

8 fiCancella 6 : per cancellare | a domanda.

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

al paragrafo precedente.

2. Aqagiornamento della domanda

Lébaggiornamento | ascianba atédtaoa bBdekkaododomuindi, dopc

l e funzioni disponibili sono |l e stesse descritte per

3. Calcola punteqagio .

La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Gestione allegati

La funzione non cambia lo stato della domanda.

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

6. Invia__la domanda

L6i nnvonoe | o stato del vi@adodomanda a i n
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Quando la domanda € in questo stato, non € piu possibile variarne le informazioni in
guanto & stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda é
necessario pri ma procedere all 6annul |l ament o del | 6i
partecipare all e operazimmul Ida menmotba I1deal’ |, 6idrowioo | Hia de
unnuovoinvio entro | a data indicata nelldart. 2 dell 80. M.
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.
Nel | o st at cepdssibilewtilizzaral® seguenti funzioni:
AiCal cola punteggioodo : per visualizzare i punt eggi cé
fAnnullamento  Invi 00: per annullare | d&dinvio.
7. Cancella . La funzione cancella definitivamente la domanda.
8. Annullamento invio
Léannul |l dmehbponwé ol o st at o delinvicanndlatmadon da a i
Quando la domanda € in questo stato, & possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili
per lo stato fAi n bozzao, qguindi , | e funzi oni di sponi bil
|l 6i nseri ment o.
lsi stema gui da il docente sull éutilizzo delle funzioni
|l a domanda. Si accede alle diverse funzionali tdiladescr.i
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina puo essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande
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DATI ANAGRAFIC)
R wpeserm
Menu gestione domande
Peor wifettuare opecaziont su una damandas, salesiandria o premeon i tasto "Visushicea dettagh

Elenco domande inserite

Stato Domunds
IN DOZZA

lipo Damanda
MMANDA DI TRASFESITMENTO PROVINCIALE

Data Dperarione
ULTIMA MODIFICA 02/12/72011

Visualizza Degagho

Insenso domanda di rastenmento mtarpeovincisie Scegll Provncia -

Riloma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infan

a1.0.doc
Selezionare la
domanda e Acl i ct
s u Visualizza

dettag.liood

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

termine

dekhdonsdel mbaggi ornament o,

del calcol o

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

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

RTI: HP Enterprise Services ItaliaAuselda AED Group
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Tipologis di Alegetsn Cutimemasone iratsite gerien ad c=urer tel fighc dmairie (ers 33 come = 7 lugge 124701)
Nome Dncsmmesto;

Funzioni disponibili per

Tipologia di Alsgatu: Alrs camizasune sarmmas
U . Foa———— Vieyatzza

Tipulugin i Allegeto:
Nome Docmmssaln

una domanda nello

- stato fiin o

@ Tipolugin di Alegatu;

it Dpcumtutog Ainvio annull

Tipolagin Ui Alegetn:
7 Mome Ducamsento)

Npulogie di Alegatn
. Nemme DOCameMtol

Tipologla di Aegatin:
" [ U T

[Gutona | | CalcclaPamgzs | [ Aggema | [ Sestoneategan | [ Cascets | [ Ssmapa |

DOCUMENTE AMLLEGATE
i :.:t.::.":::xm Qienarsnione persanale srareves i servios {irseyrart: seusts prmans - 5 Funzioni d|3pon|b||| per
Ty — una domanda nello

fome Decumenio]

Tipologie s Alegatu: stat wiatdio n

Teamme Dacumentng

Tipalogas & Alkegatar
Pame Decumentn

Tipaloges @ Alkegatn:
Name Decumanto;

Tipologes & Allegatu:
Mame Decumento!

Tipologea & Albegatu:
feame Dacumentn!

Tipuloges & Alegetni

Feame Documsnti:

Tipologes @i Allegwtn:
Fame Dacumesto)
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2.6.5COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

I n guesto paragrafo Vi ene descritto di drasfersnentoi ment o
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe. Su ciascuna tipologia di domanda, le

casell e non significati ve Nonoe spembgeoperola tipalogiaddici t ur a 0

domand.ao

Dopo aver cliccato il bottone Al nserisci domanda
presentata la schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della
domanda.
» U ) POV
DATT ANAGRATICT
AN w@ense

AMZIANITA' DY SERVIZIO (Yauic I dalla Tebulla)

Per inserire un comune

| Seugh | Cancsdln

(di ricongiungimento o

Scegh | Cancella

di assistenza ai figli)

ficliccarebo S |

fiScegli 0 .

' (Per  cancellare un

. comune
, z precedentemente
inserito i cl

pul s a dneellafio )
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Dopo aver seleziondtcegl | o puhsamtre i Bpondenza dapparal ua

elenco di comuni, fra i quali scegliere quello di interesse.

Selezionare un

codice e iqdncl

fiConf er mao

[] RMJAHI00WS Comune di RIODFREDDO
@) |RMRAH404WSB Comune di ROCCA DI PAPA
@ |RMAAH432WO Comune di ROCCA PRIORA
@) IRMAAH441WO Comune di ROCCA SANTO STEFAND
@3 |RMAAH494W1 Comune di ROIATE
[i]) MAH501W2 Comune di ROMA
RMAAHG58W3 Comune di SACROFANO
RMAAHZ745W8 Comune di SAMBUCI
i) ERMAAMZQSAS Comune di SAN CESAREQ
@ IRMAAI125X5 Comune di SAN POLO DEI CAVALIERI
3 |RMAAI400XS Comune di SAN VITO ROMANO
@) [RMAAI352X6 Comune di SANT'ORESTE
@3 |RMAAI255X9 Comune di SANTA MARINELLA
@ [RMAAIS73X1 Comune di SEGNI
@3 RMAAI992X9 Comune di SUBIACD
@) [RMAAL182Z6 Comune di TIVOLI
@ RMAAL192Z5 Comune di TOLFA
@) [RMAAL30225 Comune di TORRITA TIBERINA
) |RMAAL401Z22 Comune di TREVIGNANO ROMANO
@) IRMAALG639Z5 Comune di VALMONTONE
@3 RMAAL719Z8 Comune di VELLETRI
@) IRMAALB51Z29 Comune di VICOVARD
] ERMAAM 141A1 Comune di ZAGAROLO

[ Ritorna ] [ Conferma

che contengono al meno

fifespri mibile

cui S i ha diri

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

consultare i ABol |l ettini u Rafscuocla aleil & 61 @(fcectlercey @l
Il i nk ARiIi feri ment. nor mati vi 9: pas3IvrROdesIerE e
i nseriti (e quindi compai on o present ilsd Bdllettini c

dal
Se le condizioni indicate non si verifica
tto al

scegliendolo in base alle indicazioni del

unodoi stituzione s col aitsirta i

personal e docenteo.

un altro comune valido su

(ag

no, inserire
ricongiungi ment o

C.C.N.l. sulla mo bilita del personale

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group
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dellascuola c he si pu, consultare accedendo al
scadenze amministrati veoaorvelgersii ml ¢ ds stdit ud

scolastica presso cui si presta servizio.

Dopoaver <cliccat o s ucaseltaeient er mpgita con illcadice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.

‘ ; s Per inserire una sede
' RS nella casella 19
X . ficliccaredo S |
"l fiScegli 0 .
L5 (Per cancellare una
e SRR sede precedentemente
S i nserita fi cl
pul s aaneellafio )
Seviene indicato ASostegnodo come tipo po
‘r-i: N doufficio, =~ necessari 033, titao dcsperi@izzazione | | a

che si possiede.

Dopo aver sel ezi onSacteogapphte pasdgsenteschermdta:
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SCELTA SELEZIONE

DATI ANAGRAFLCE

MOx

Seceglhiere una modalita’ di sefezione

| SceghScucia |

SceghComune |

| Rioma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infan

Sesisel ezi ona i Bceghwtusleaorappare ffia seguente schermata:

N [N RLSARLR rArLs AR LT W |"“ A PR W L s 8 b e B
@ RMAAB40006 VIA DELLE AZZORRE, 314 R{I}Ar"gELLE AZZORRE 314 H501 ROMA
£ RMAA19300L VIA DELLE QUINQUEREMI \VIA DELLE QUINQUEREMI, 19 |0, ROMA
© RMAA12600T VIA F.FERRAIRONI VIA F.FERRAIRONI, 38 H501 ROMA
) RMAABBP00B VIA G. BITOSSL, 5 VIA G. BITOSSI 5 H501 ROMA
= RMAAB39002 VIA G. MESSINA, 51 VIA GIUSEPPE MESSINA 51 H501 ROMA
& [RMAAB20001 VIA GIOVANNI PALOMBINI 39 [VIA GIOVANNI PALOMBINI 38, - —
@ RMAAB17005 VIA GUICCIARDINI, 8 VIA GUICCIARDINI 8 H501 ROMA
© RMAA18400C VIA MASSA MARITTIMA, 1  |[VIA MASSA MARITTIMA, 1  H501 ROMA
@ RMAA195900G VIA MONDOVT', 16 VIA MONDOVT', 16 H501 ROMA
© RMAAB1S00R VIA PUGLIE, 6 VIA PUGLIE 6 H501 ROMA
- |RMAA132005 VIA R. PIROTTA VIA R. PIROTTA 95/A H501 ROMA
1}soo0 VIA S.BIAGIO PLATANI VIA 5.BIAGID PLATANL 260 H501 ROMA
200R VIA SANTI SAVARIND, 16  |[VIA SANTI SAVARINO, 16  H501 ROMA
lkoo1 VIA TIBURTINA ANTICA,25 |VIA TIBURTINA ANTICA 25 H501 ROMA
700R VIA TRIONFALE, 7333 VIA TRIONFALE, 7333 H501 ROMA

= rmaAs)Loos VICOVARO VIA G. MAZZINI  [VIA G. MAZZINI, 1 L851 VICOVARO
& RMAASBI00B ‘I’;;';‘ PAGANINI - PROVA |, apcp VILLA PAGANINI 18 [H501 ROMA

75 RMAABA300T VITO VOLTERRA VIA STRADA NUOVA S.N.C.  |A401 IARICCIA

RMAA109004 VITTORIO PICCININI VIA F. FIORENTINI, 48 H501 ROMA
@ RMAAB5100L W. A. MOZART ;i‘:LE DI CASTEL PORZIANO |cpy ROMA

@ RMAA27500X zaGaroLO CORSO GARIBALDI S.N.C. M141 ZAGAROLO

[ Ritorna ]

[ Conferma

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group
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Acliccareo
che corrisponde alla

tipologia di codice che

si deve inserire e, nella

pagina che viene
proposta, selezionare
un codi ce e

suCdanfermabod

Selezionare un codice e
ficliccarebo

fiConf er mabo

S
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;= N Se fra le scuole elencat e non & presente quello che si desidera inserire,
- consultare i ABoll ettini uf fscuola aleil d 61 @(fcecterey @l
Il ink ARiferi mentiadmearzmatdmmi ng: pdssoROt dssere O
inserite (e qui ndi compai on o lerseubld @resknt insai 8Jllettini o
cheriporta nol a di ci tura fAesprimibile dal per s
Se le condizioni indicate non si verifica no, inserire un@ltr a scuola (ovvero un

comune) valid a su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle

indicazioni del C.C.N.l. sulla mobilita del personale della scuola che si puo
consultare accedendo al Il ink ARi feri ment
ammi ni strati ve oduebjo, rivolgesia ad | dii st i tuzi one

presso cui si presta servizio.

Se si seleziona il pulsante

AScegqgl i C appare ¢aGeguente schermata:

Selezionare un codice e

ficliccarebo

fiConf er mabo

T |RMAAH300WS Comune di RIOFREDDO

@ [RMAAH404WS8 Comune di ROCCA DI PAPA

@ [RMAAH432W0 Comune di ROCCA PRIORA

@ [RMAAH441WOD Comune di ROCCA SANTO STEFANO

@ [RMAAH494W1 Comune di ROIATE

@ [RMAAH501W2 Comune di ROMA

@ [RMAAH658W3 Comune di SACROFANO

@ [RMAAH745W8 Comune di SAMBUCI

@ [RMAAM295AS Comune di SAN CESAREQ

@ [RMAAI125X5 Comune di SAN POLO DEI CAVALIERT

@ [RMAAI400X8 Comune di SAN VITO ROMANO

@ [RMAAI352X6 Comune di SANT'ORESTE

@ [RMAAI255X9 Comune di SANTA MARINELLA
e BLLALLS 73X 1 Comune di SEGNI

@ RMAAIpo2XO Comune di SUBIACO

@ RMAALEB2Z6 Comune di TIVOLI

@ RMAALR92Z5 Comune di TOLFA

@ RMAALB02Z5 Comune di TORRITA TIBERINA

S Blaalk0172 Comune di TREVIGNANO ROMANO

@ [RMAAL639Z5 Comune di VALMONTONE

@ IRMAAL7192Z8 Comune di VELLETRI

@ [RMAALB51Z9 Comune di VICOVARO

@ RMAAM141A1 Comune di ZAGAROLO

[ Ritorna ] [ Conferma

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group
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Se fra i comuni elencati non e presente quello che si desidera inserire,
valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di
assistenza ai figli
Dopoaver <cliccato su fAconf er mataconilcadicesalezieatb.a vi ene ri e
Proseguire con le info  rmazioni successive.

511 0. H01 © Neisune seherioie: @ EO obbl i
. - o compilare la casella
P 3.0 v onk whoes 35 indicando i tipi

posto richiesti e

DTOUIY, FOTURTS I AL g 42 | 6ordine di

Selezionar e
sel ezionebod

corrispondenza di una
delle tipologie di posto
se non si desidera il
trasferimento  quella

tipol ogia.
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PREFERENZE TERRITORIALI (*)

2 ]

[ Soegi | Canceta |

[ Scegi | Canceta |

[ Scegi | Cancet |

[ 5oegi | Cancet |

[ Scegi | Canceta |

[Scegi | canceta |

| Scegi | Canceta ]

1G:

[ Scegi | Cameetz |

11:

‘Sc—:-;n | Cancela I

12:

[ Scegi | Cancet |

[ Scegi | Cancetz |

14:

[ 5cegi [ Canceta |

15;

[ Scegi | Camcstz |

16:

[ Scegi lCanceia ‘

| Scegi | Cameetz |

18:

[ Scegi | Cameeta |

19:

[ Soegh | Canceta |

20:

[ Seegi | Cancela |

Dopo aver sel ezi onSacteogapphte pasdgsenteschermdta:

SCELTA SELEZIONE

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome e

Secegliere una modalita' di selezione

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group
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Questa ¢é la sezione per

|l 6i nseri mento

preferenze. Acl i crt
su Sciegli 0 i
corrispondenza di
ciascuna preferenza

che si vuole inserire. E&
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente

inserita fAcl i ccslr

pul s a caneellafio)

ficl i ccsulr boftone
che corrisponde alla
tipologia di codice che

si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, seleziona re
un codice e ficl i c«

suCéanfer mao
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A seconda del pulsante selezionat o vi ene vVvi sual i Hezseudleo, déi éomlineordei distrette
richiedibili o il codice della provincia. In ogni caso, si deve selezionare un codice e ficlicoeareod
fiConfer ma 0 . La casella viene rie mpita con il codice selezionato.

Se =~ stato sel ezi scootatooe finSeclel gonen eégpresemte quell a

che si desidera inserire, consultare i ABol |l ettini uf ficial

del | 6i ndcederi aal | i erkmenii Rornfativi e scadenze

ammi ni st ). possono eséereinserit e(e qui ndi compai on

solo le scuole present isui Bollettini cheriporta nol a di ci tur a fe§q

personal e docenteo.

Se =~ stato selezionato dppuae dBcealoimudei sef
nel | 6 e homnecpoesente quello che si desidera inserire, consultare i
AiBoll ettini uf ficiali odel &I6anaecedereaalal &nk
ARI feri ment. nor mat i vi e S)cpassanm essere msentii n
(e quin di compai ono nel | 6el e mesan)i sus Bdllettini i che
contengono al meno undi stituzione scol
fesprimibile dal personale docent e.

Completato

| 6i nseri mento

dati della domanda,

ficliccareo su

Riopa Haensc ﬁ|nS€I’I S C i, 0 Che S|

trova in fondo alla

pagina.

Compare la pagina per
| sérimento codice

personale.
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L8 N;@.L INE : Inserire il proprio

codice personale e

Presertazisne domarde & Medvinta

ficl i csuar eo
DATE ANAGEATY iConf er mao.
X0000000 f KON
COOME PERSOMALE
ST
Raora || Cockera
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e m aiuscole.
DOMANDA OF TRASTEHRIMINTD PROVINCIALE La domanda é Stata
inserita , il Sistema lo
1 dati della domanda sono statl correttaments registrati » Sistema, Fer completare correttamente |'acquesizione Segnala con un

defla domsanda, procedecs sl insecsmnnto dagll avesiuadi allegats # all ewvio dedla domanda

messaggio e prospetta

DATT ANAGRAFICY
. — p— la pagina contenente
tutti i dati appena

ANZIAMITA OF SERVLZIO (THaly | della 1 abella)
Inseriti.

Nissdo ARro ruolo Precunin

51 no

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,

@ CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.
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A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,

potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

Apreferenza non esprimibile

fcodice incluso nei precedenti o
fcodice duplicat oo

Afcodice non niedclcosmune di titolarit”™o

Si tratta di codici  non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai

fini delle operazioni di mobilita.

Per maggi or i chiari ment.i s wonbufiaser bp ¢aqgd nsposte
alle domande piu frequenti) consulta bil i accedendo al [
presente nell édhome pfiPesentaziene HomandeadzMobilitaeer
lascuola del | 6i af anzi a
ATTENZIONE: Al termine dell 6inseri mento | a pi
@ domanda non €& ancora completata. Pe r compl et ar e | 6ope
inserire | 6elenco dei document i da all eg
fiGestione allegati 6 ed effettuare | 6invio della d
filnvia o .

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto | 6aggi ornamento di una dome
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

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

aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone i Aggi opresent@ in fondoa lla pagina

di visualizzazione dei dati della domanda.
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L é):(_l‘i | Cakuqaumgﬂd

__; L Aggrma | Gessors alkgar | | Cancela | Stampa

Viene visualizzata la

Lavia fa Domanda

pagina per la
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[imuaicza,
fi cl i c csalrpelgante

flAggiorna 0

modifica dei dati. La pagina € analoga a quella di

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

10: i | H Scegli ][ Cancella ]
11: [ l H Scegli ][ Cancella J
12 | i | [Scegi | Cancella |
13: l I ‘[Scegli |[ cancella |
14: | | H Scegli |[ Cancella |
15: | l |[ Scegli ][ Cancella |
16: [ I HScegli ][ Cancella ]
17: | | H Scegli | Cancella |
18 | | ‘[ Scegli | Cancella |
19: [ l H Scegli ][ Cancella ]
20: | | H Scegli | Cancella |

Compare , come al solito, la

[Ritorne ][ Conferma ]

pagi na ngesmentb dodice

codice personale efic | i c suafirGoon f er ma o

RTI: HP Enterprise Services ItaliaAuselda AED Group

Completata la modifica

di tutti i dati d i
interesse , Aicl i ¢ csa
fiConferma o
personale, sulla quale si deve inserire il
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Se il codice personale digitato
operazione correttamente eseguita e |l a pagina viene
dat i aggiornat.i all 6ultima modi fica.

DOMANDA OF TRASTERIMINTO PROVINCTALE

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infan

a1.0.doc
corretto, al tasto
presentata in modal

1 dati della domanda sono statl correttaments registrats » Sistema, Fer completare correttamente |'acquesizione
wtla doosanda, procedecs all' insecmnnto dagll avestuadi allegats o all swvio dedla damands

DATT ANAGRAFICSE

&ibsnry

ANZIANITA OF SERVIZG (THaly | della 1 abella)

ATTENZIONE: Al termine

della domanda non € ancora completata. Per

inserire | o6el

ed

enco dei

fiGestione allegati 0

effettuar e

filnvia la domanda 0 .

document i

del | 6 aggi o danpaocedunatdo presentazione

compl et ar e
da al l

del |

| 60

|l 6i nvi o a

€g

p

d
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2.6.7CALCOLA IL PUNTEGGIODI UNA DOMANDA

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

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

E 6possibile conoscere il punteg gio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita  utilizzando la funzione  di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul
bottone fiCalcolo punteggio 0 presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

domanda.

,,,,,,,,,,, nn Viauaizza

ficliccarebo S
Muame Do P 'w"lu:ll::hr

fiCalcolo punteggio 0

...........

Reomall Cakola Pemegan Adgoma Gestone abagat Canceila Steogpa |

Invis la Domanda
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Viene visualizzata la

Mevse s Rhidu Fheswes . . .

pagina con tutti i

punteggi calcolati in

DATE AMAGHAFTE] base alle voci della

W - domanda
LBKaa |
I criteri di cal col o del punteggio sono qu
sulla mobilita del  personale della scuola  che si pud consultare accedendo al link

ARi feri ment. nor mat i vi e s ¢ &at euterzoe chiarimemti n i B
proposito cisipud rivolger eal | 61 sti tuzi one scolastica do

2.6.8GESTIONE ALLEGATIAD UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalitd che consente di inserire i documenti da

allegare ad una domanda . Le modalitd di utilizzo della funzione sono identiche per tutte le

tipologie di domanda

Per accedere alla funzione, cliccare sul bo ttone fGestione allegati 0 presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

EO6 necessario i nserire i nome di t ut t iconsegnatd oc umer

contestualmente

alla domanda (autocertificazioni e certificati A.S.L. o alt

ro) e, per le

autocertificazioni

, € necessario anche

associare un documento con

tenente

il testo .

Quando v iene prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella

sezi

one

Adocumen(ti

RTI: HP Enterprise Services ItaliaAuselda AED Group
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consegnare) , il sistema scrive tutti i nomi inseriti , mentre le autocertificazioni potranno
essere consultate, dopo | 6invio della domanda, dal
@ Per le dichiarazioni obbligatorie (ad esempio dic hiarazione anzianita di
servizio), vengono forniti fac -simili che possono essere scaricati accedendo al
' ink ARiIi feri ment.i nor mat i vi ee clccaadbe s a e fif
si mil i di chiarazioni o0, present e nel rigq

schermo). Questi fac -simili contengono tutte le informazioni obbligatorie e

quindi devono essere necessariamente  utilizzati per la compilazione delle

dichiarazioni.

@ Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non e prevista
autocertif icazione (ad esempio i certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri
uffici o di parenti ), questi certificati devono essere consegnati su carta
all 6ufficio a cCui - st a.t Questi mocumeriti a Isamo
contrassegnati con un asterisco in fo ndo al nome (AT

Al l egatoo) .
Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il modulo

domanda e | e autocertificazioni - suf fia
domanda o.

@ E6 necessario inserire ltegatie iprdiomaumaint &
dell a domanda. Dopo | 6i ocancelare doementaatjegati,sin g €
deve procedere prima con | paperareud poiceffetuare o
nuovamente | &dinvio

T Se vengono presentate pil domande di mo vimento in modalita on  -line, alle

== quali va allegato uno stesso documento, & necessario utilizzare la funzione
ifGestione all egati o per dormspandenza edi clastund |
domanda.
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Per accedere alla
funzione fAcl i ccar

pul sant &estiondi

allegati 0

I 2" Allngeitr

n gia

p Ha Allogat

Risoersa Caicola Punisggio | [ Aggiomf | [ Gestane ategst | [ Clincets | [[Staven

Viene visualizzata | a pagina per | 6inserimento degl:.i al
di 9 allegati.
La pima riga consente | 6inserimento di un nuovo allegato

elencati gli allegati g

ia inseriti. Per questi ultimi & possibile visualizzare il documento associato, se

presente, oppure cancellari.

Dopo aver inserito un allegato e possibile solo cancellarlo o visualizzare il
documento ad esso associato, se presente.

Se si desidera fare a Itre modifiche (cambiare il testo del documento associato

o cancellarl o, associare un nuovo documen

e procedere ad un nuovo inserimento.
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Inserimento di un allegato.

GESTIONE ALLEGAT
Cliccare sulla freccia e
e A aprire il menu a
Nome Documenls
Dichiarazione perscnale anzanti di servino (nsegnars scuola secondarna) B
Segnath 10unls pamana) tendlna'
Tipalogia & Allegat
Romve Documento pars NTER QGG 3YFUNIVO
_|Dichiararione porton duti fslo § Tabela di valitazione)
Cartific )| atssts o AT . . .
Fipologie ik Allegats: it annme pussesso sbils o s W o Viene visualizzato
: Roas Documnt Diharapone patsonala atisstsnta utkzzanons. 'snro precadentesula classe d concorso nchissts .
Dichiarasone petsonsle =50 ok speoalzzazne soalegno-speciake I 6 e | enco d |
AlYS ceafcanons personale
ipulogis & Allwgate e .
XS ' possibili documenti da
Kowe Documente
allegare alla domanda.
Tipalogia & Allegato
Selezionare quello di
interesse.
@ Se nelldelenco non ~ presente | 6,adelezonpeet
| 6all egato identificate pensidAlalt ea. di chi g
Dopo aver selezion ato una Tipologia di allegato , i bottoni Ainseriscio, iSsSfogl
Al mporta da Storicodo e AReseto diventano dAcliccabilio.
Se si tratta di un documento da consegnare su carta (ad esempio certificati A.S.L. o di chiarazioni di

altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere inserito il testo, cioé per il quale non deve
essere associato un document o contenent e il testo, C O

del |l 6all egato, cliccando su fAlnseriscio.

Sesi trattadiun 6 aut oc er t isfdevwe associmeum documento contenente il testo. A tale scopo

utilizzare una delle due modalita:

1. Associare un documento precedentemente compilato e presente sul proprio PC o su altro

supporto collegato al PC, cliccando su I bottone ASfogliaodo (o fiBrowseo)
2. Associare un documento utilizzandone uno gi -~ all egato ad wundaltraindomanc
modalitaon -lnenel |l danno in corso o in uno degl:i anni scol asti

Al mporta da Storicoo.
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Si descr ivono ora le modalita per associare un documento ad un allegato, seguendo una delle due

modalita appena elencate.

1. Associare un documento presente

GEMTIONE ALLEGATT

Tinologes @i Allegato

fome Decumento:

Tipologss & Allegato

home Docimento

Tipnloges & Allegati

Namw Documentn:

Dichiaianons personala Sevmo CoMmmatve

Tipnloges di Allegat O merizs i il

" e Documunti:

Tipulogss & Allegate:
&

" Mamn Documentn:

su | proprio PC

7 (ass]

Impona da slonco

1l

E

I

]

|

Npaloges & Allegato:
-

" o Decumenty

J

Tipaloges & Allegato:

Mome De<imento

house e

L | L e b

3 Preweetastime Gupmnds Mebllite -

N L L =T [ |
- | B

Misromofs Inbernwt Lxplirer pruvided by Vewiots P barst

(i .

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group
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Cl i cc arSoglia ud f(

iBr owseo)

Selezionare il
documento di interesse
dal
altro supporto collegato
al PC

prop rio PC o da
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Towky oo

it ey - per completare
| 6operazione
7 inserimento
del |l 6all egato
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2. Associare un documento utilizzandone
(presentata in modalita on -l ine n

precedenti)

GENTIONE ALLEGATE
Tipologes @i Allegator  Dicharaions porsonala servoo Commatvo
ome Decitmento

Tipologia & Altegatn

home Docimento

Tiploges & Allegaty

Naenm Do ummntn:

Hpnloges i Allegate

Ko Documents;

Tipulogss & Allegete:  &ira sendcarons perrires

Bame Documentn

Tipaloges &1 Allegatc:

Wome Documentu

uno

el

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infan

6a

.

gi ” al |

nno i n

a1.0.doc

egato ad manda al

corso o] i n uno

Cli ccar e Impoua

da storico 0.

Tipaloges di Allegato

Mome Do<iimento

Elesco @i tuttl § decumantt truvatl pelie stunco.

5« st desidern visuslizzame uno, selezmnarie » “chiccars” sul tasta “Visunlizza

Se si dessdera associasne una all “allegato che sl s1a inserendo, selezionario ¢ “cice

& o per T

Bocumante allegatn Tape domanda

Cartfic ato attestants o ncovero ded Figha,

() dal canswge o ded gentore{lett.D esigenze i Trasfertimonte
fpmiglin)

~ Dichinrazione persoonle ansinnitd di servizso PussagQio (N rovle per la
{nsegnanti scwals prinsares) gclasso di concarso C170

ansianita dl serviro

) " Trasferimento
{upegnant scwols secondaria)
7 Dighlarazione personale diritto al puteggsn Passoggle di roolo per ta
ayBiuntive Klasse i comcardo C180

~ Dlviarnzione parsonale possassa titolo

S cializrazione sustegnon-speciale
Dicvinrazione personnle servizio

" contineativo per art.7 c.i, punto Il « IV

Trasferimento

Trusfesimantio

Ordine
scuols

Sec. 11
grado

Sec. 11
grade
Sec. 1
grado

gradu
Sec. 11
grado
Sec. 11
grado

[Ricma | [ Selezidha | [ Vieosizza

RTI: HP Enterprise Services ltaliaAuselda AED Group

are” sul tasio "Seleziana

Ay
o

M0/

Mie/11
M0/ 11
2010/11
M0/ 10

JULos11

Uhenisione
anto

154 KB

164 Ko
11 0
ER R
166 KB

164 Kb

Viene visualizzata la
pagina <con I
tutti gli allegati trovati
(sono solo quelli per i
quali € stato associato

un documento ).

Selezionare quello di
interesse e cliccare su
fiVisualizza Testo 0 p
consultarne il

contenuto.
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Tlenco &4 tutth | document! trowntl nelle storico,
Se el dera lizearne unn, seb rlo w “cliccare™ sul tastn "Visualizza™
Se si deskdera associame uno all”allegato che si sta nserendo, selezionario ¢ “chiccare” sul tasto “Salezionn” C | | cca rAprI (‘B u ﬁ

- i A
r-l | Do you wart 10 cpen or save this fle? pructo  scolastica | Docoments
oﬂ::;""xﬂu : Pt Lovosin 166 ko
: f-.&;ﬁ",‘ Mame: PAC S3MILE DIOTIARAZIONE BONUS DOC bado
O uciuorariand 1 Type Mroest o Coument 5T —~— 1
O [(imsagoants o fado’ joxo;u_ usu

e hdaraziond be. 11
O1|mgn.nnq ado zololu | nn ‘
D!";::;:::m [_@w | Lo ) ;:&;' Jow/u 51 %0
O ?.-‘.'33.'-.‘:’3:'1: ;:d;l rlow/ 11 166 Kn

Dichiarazion Ve fles frove the btemet Gan be uashd, some flesconsatesly 511 Dotosan 1ee kn
Oumim--lrvn ° ham o cesue 'm&iﬂ“hm do ret cpen o pado
save fhis e What's fe eec?

| Ritoens | | Selesons | | Vieusizas |

Viene visualizzato il

testo dell 6al

3
ommrmm~WmmosJ Chiudere

= la pagina,

Dietnattraetiite mm roigon sad L4 .
8 wrar et " o v ded s et O cliccando su
detls b o valitasone Ngsio D - p- R L L R
TSI, CONpressy Il Gomaede- - il th- pac A5, - 2000001 - ¢ A &
20002008 d. o de afn B omebdnia prafewmele
nalamteirdels wravmin dr el o ¢

Evhesteste-star_ansore nel wowscosnon {4 Joremris oty
N eoava v e

e

P©

ol dsnnt, & o'z S mobin-
wmw ek urbife Ml ravTIca b TIAAIA Tt BRI T and AR

A, oy e

Termast vivnu M QMnn uln mﬂvﬂ

ppuret
Cotdl-aver-prasentsn osl wobiro dels- praancs -3 el anth-damands-condainats-
MR ARIN0.20 SO0 B e a-feils KoM Gt-IomaTeme Diskt, e
v "ogaantn, wssevio Wate nomduie

B L

(EECIT SIS = SR B TEIP TS P
il Soc | M Mies ] (M) Mot o) 3
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Se st dessdern visuslizzame uno, selezmnario » “ciccars”™ sul tasta “Visuslizza
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Se si dessdera associasne una all “allegato che sl s1a inserendo, selezionario ¢ “ciccare™ sul tasio "Selezana
Ordine Anny Uhsnenisione
Becumante ullegatn Tape domanda
- - scuols | sU Oocumeanto
Cartrfic ato attestante o ncovero ded figha, Sec. 11
ol cansge o ded gentore{le4L.D estgenze di Trasferimenta rade M0/ 104 K0
fnmiglia) v
~ Dichinrazione persoonle anzinnitd di servizso PussagQio (N rovle per la  Sec. ) -
K 010/11 166 Ka
{insegnantl scwals prinsares) classo i coacarso C170 grade
- turazione porsonale sncanita di serviese | Sec. 11 L0711 118
Lpegnants scwols secondarta) grado
3 Digvlarazione personnle diritto al pumeggin Passogglo i rovlo per s Sec U ML0S11 51 s
syfiuntive classe i comcardo C180 grade e v P
et > o > Ses '
inruzione parsonale possassa titolo Trasterimenis ac. 11 MI10/11 166 KB
apocializrazione sustegno-specinle grado
Cvinroxio ~ sife sesvizio Sec
y Dichinroazione personnle servizk Truslasimants Sec. 11 hgi0/11 164 KB
Ccontinuativo per art.” c.1, panto Il « 1V yrado
Ricmal| | Seleziona | Visuakzza |
RISURSE DISPONINILE
Kliyte mancants 3
Khiyte smanrit
GESTIONE ALLEGAT)
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