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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devono utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

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

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

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

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA PER LA SCUOLA
PRIMARIA

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilita per la scuola primaria € rivolta a tutto il personale
docente che desidera presentare domanda di trasferimento o passaggio di ruolo per la scuola

primaria.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

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

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

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione delle domande di mobilita per la

scuola primaria. Questa & l'unica modalita di presentazione della domanda di movimento per la

scuola primaria. I docenti non devono presentare il modulo domanda cartaceo, ma devono compilare
e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito www.pubblica.istruzione.it
nell’area “Istruzione” e nella sezione “Istanze online”. Tramite 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 autocertificazione (ad esempio i

certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri uffici o di parenti).

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di vantaggi,

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

e controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;

e controllo on line del punteggio raggiunto;
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2.4 PREREQUISITI PER L’UTILIZZO

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, l'interessato deve avere:
¢ 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 Guida Operativa della registrazione presente sull’home

page).

@ Username e password servono per l|‘accesso alla sezione "“Presentazione
domande on line”, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al
momento dell’inserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel

seguito del documento.

¢ Avere una situazione di titolarita e di ruolo che consenta di presentare domanda di

trasferimento o passaggio di ruolo per la scuola primaria.

2.5 | PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

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

delle domande di Mobilita per la scuola primaria in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

Compilare la domanda di mobilita (utilizzando la funzione “Inserisci”)

Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione
“Aggiorna”)

4. Inserire, se necessario, l'elenco dei documenti da consegnare contestualmente alla
domanda e allegare le autocertificazioni (utilizzando la funzione “Gestione allegati”)

5. Inviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario la segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta servizio ovvero, in
mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i criteri indicati nell’O.M.
sulla mobilita del personale della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti
normativi e scadenze amministrative”. L'invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2

di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al
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momento dell’invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione “Archivio”

presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

6. Consegnare, se presenti, i certificati per i quali non & prevista autocertificazione all’ufficio a
cui e stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
dell’0.M. sulla mobilita del personale della scuola, che si pud consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”, come termine ultimo per la presentazione

delle domande di movimento.

@ La procedura di presentazione della domanda & completata correttamente solo
se la domanda viene “inviata”. Le domande inserite nel sistema ma non

inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l'invio della domanda, il docente puo

effettuare le seguenti operazioni:

7. Verificare che nella pagina “Menu gestione domande”, nell’elenco delle domande inserite, la
domanda si trovi nello stato “inviata”;

I\\

8. Selezionare, dal “"Menu gestione domande”, la domanda e verificare che tutti i documenti da
consegnare siano stati inseriti correttamente.
9. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home page e verificare che il modulo

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo l'invio, la domanda puo essere consultata dall’Ufficio scelto dal docente come destinatario.
L'Ufficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dell'invio e il testo delle

autocertificazioni allegate alla domanda.

L'Ufficio destinatario puo fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda

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 domanda o agli allegati), ad esempio perchée I'Ufficio destinatario riscontra incongruenze,

per variare tali informazioni, deve:

e Annullare l'invio;
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apportare le modifiche;

procedere con un nuovo invio.

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2 dell’'O.M. come termine ultimo per

la presentazione delle domande di movimento.

Ultimata la procedura di presentazione delle domande, inoltre, il docente ha a disposizione i seguenti

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

nella Sezione “Altri servizi” presente sulla home page, il docente puo visualizzare la propria
domanda anche dopo la chiusura delle funzioni per l'invio della stessa. Nel caso in cui gli
Uffici competenti alla valutazione della domanda modificano alcune delle informazioni inserite
dal docente, le informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.

sempre nella Sezione “Altri servizi”, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per
monitorare lo stato della propria domanda dopo l'invio. Partecipano alle operazioni di mobilita

solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio scolastico provinciale (USP).

il docente, al momento della convalida della domanda da parte dell’'USP ricevera una e-mail
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

“Archivio”, presente sulla home page.

Il mancato ricevimento dell’e-mail non pregiudica la corretta partecipazione
@ alle operazioni di mobilita, I'importante &€, come detto, che nel “Workflow” la

domanda sia nello stato di “convalidata dall’lUSP”.

dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul risultato del
movimento.

Dopo tale data, il docente pud interrogare il risultato del movimento anche nella Sezione

“Altri servizi”.

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
@ precedenti alla data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sulla mobilita del personale

della scuola (che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
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scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola primaria, il
docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la domanda sia
stata convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioe nello stato di

“convalidata dall’'USP"..

&

Nel caso in cui I'USP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato

ottenuto, l'interrogazione su “Altri servizi” visualizza la rettifica effettuata.

Per le modalita di utilizzo delle funzioni su “AltriServizi”, si rimanda all’'apposito paragrafo di questo

manuale.

==

—

Si consiglia di consultare il paragrafo “Guida all’utilizzo delle funzioni di

s

mobilita’ su “altri servizi”” per ottenere informazioni utili a monitorare lo stato

di avanzamento della propria domanda dopo l'invio della stessa.

Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficienti 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) consultabili accedendo al link “Assistena
Web” presente nell’home page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita per la scuola Primaria”.

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,

rivolgersi all’'Istituzione scolastica di servizio.
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2.6 COME UTILIZZARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA

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

Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it. Dopo essere entrati nella sezione

“Istruzione” ed aver cliccato su “Istanze online” e aver inserito Username e Password nella

sezione “Accedi ai servizi” , viene prospettata 'Home page di “Istanze online”.

o Wiietets k “cliccare” su

u
L “Istruzione”
p
S
= Istruzione .
O vrverst
LU Universita
o Ricerca
cambiano . PR e La Riforma della Scuola ‘
_\“{‘iz‘(.)/ll 55 HlilL"r’)l\‘!le; - RSN Secondaria Superiore Y
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Presentazione domande ¢ Mobilita per la scuala Primaria

Assistenza Web Home page “Istanze

S L Vai slla compilazions I on_line"

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

1] Assistenza Web |

N Vi alla compilazione ]

Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria”
che, oltre a consentire l'accesso alle funzioni di presentazione delle domande (“Vai alla
compilazione”), offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

1. "Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla pagina che contiene la
normativa che disciplina la mobilita del personale della scuola (C.C.N.I. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

3. "Assistenza Web"” E il link che permette la consultazione delleFaq (risposte alle domande pil

frequenti).

A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:

¢ “Archivio”: & l'archivio contenente i documenti personali dell'utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che l'utente effettua la procedura di invio di una domanda,
nell’archivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato. Nell’archivio, al momento
della convalida della domanda da parte dell’Ufficio scolastico provinciale competente, verra
inserita la lettera di notifica contenente le voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il

quale il docente partecipera alle operazioni di mobilita.
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A g e

Archivio

LT utti v ‘

[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola primaria occorre:

Presemtazione domande di Mobilita per la scuala Primaria

-~ - We A\Y H ” A\Y -
3|  AssistenzaWeb cliccare” su “Vai alla
S Vai slla compilazions - - "
» ser la camptas (__Vaisla compilazione _} compilazione
Presenlazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria 41 I Grado

|

81| AssstenzaWeb |

\ than| pi . [ Vaiallacompilazione |

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

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.
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Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola

[N

= primaria, il sistema visualizza un messaggio di errore e non consente
I'accesso alle funzioni di inserimento domande.

o Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo operare a

= meno che non cancelli la delega. Pud solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione “Altri servizi”, presente sulla home page o, se la
domanda e stata “inviata” puo consultare la documentazione nella sezione

“Archivio”.
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione” appare la pagina di istruzioni:

Peesentazione domande i Mobilita per la scuoola Primarin

Leggere
attentamente le
informazioni

o calikare corattae Vosirians d) tosseatuibe Solls demanda. i dcante dise riportate nella

B [nsarirs lo domands a1k 1 ' bile variire g pagina.

N Inserire il nome di tutti | documents da allegare

® Inviare la domanda 2

e R R St BT O oI Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

A garanzia del corretto completamento dell operazione
N Verificars

B Accedern alla sexione “Archivio™ |

Prima defl utilirzo dele funziony, si consighina di leggere attentamente e Istruziaonl per la comyplazione present) sulla
Home Page di istanze online

| Ritomnd ~| | Avars
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2.6.1 VISUALIZZA DATI ANAGRAFICI, RECAPITO, RESIDENZA E RUOLO

Dalla pagina di “Istruzioni”, dopo aver selezionato il tasto “Avanti”, viene prospettata la pagina

seguente:
I dati anagrafici, di
m n . .
recapito e di ruolo sono
' protetti, quindi non
sono modificabili.
Per modificare i dati di
residenza “cliccare” su
D . aviaio s “"Modifica Dati
IIHA4 } STORIA D EDUCAZIUNE CIVICA IGRAFIA NELLA WA Residenza"
Fox I dca Dab Roswdenza am
@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

e | dati anagrafici sono quelli conosciuti al Sistema informativo della
Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali, rivolgersi
all'istituzione scolastica di servizio ovvero all’'Ufficio scolastico

provinciale della provincia di titolarita;

o la casella di posta elettronica ¢ quella a cui verranno inviate tutte le

comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

e il numero del cellulare ¢ quello a cui verranno inviate tutte le
comunicazioni relative alla domanda di mobilita. Se non & corretto,

variarlo accedendo alla funzione “Variazione numero di telefono
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cellulare” che si trova nella sezione “Gestione Utenze” dell’home page;

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

funzione “Modifica Dati Residenza” descritta nel seguito;

e i dati relativi alla titolarita sono quelli conosciuti al Sistema
informativo della Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli
reali, rivolgersi all‘istituzione scolastica di servizio ovvero all’Ufficio

scolastico provinciale della provincia di titolarita.

2.6.2 MODIFICA DATI DI RESIDENZA

Dopo aver selezionato il tasto “"Modifica dati residenza” viene prospettata la seguente pagina:

AT A RRATTC Inserire i dati e
“cliccare” su

OATL DI RESIDENZA “Modifica”.

VITERBO v GALLESE bt

A tel de DOBS

[l

iofs | [ Modtce

Come di consueto i campi contrassegnati con |‘asterisco (*) sono obbligatori.

Comparira la pagina per l'inserimento codice personale.
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.x > :
I8TR N&L INE bt i Lt K Inserire il proprio

codice personale e

Preserdazisne domande & Mobviita

“cliccare” su

“Conferma”.

DATI ANARATY

20000000 £ KICUOKE

COORCE PERSOMALE

Raopra || Cocsra

ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
@ minuscole e maiuscole.

2.6.3 MENU GESTIONE DOMANDE

A questa pagina si accede cliccando su “Avanti” sulla pagina di visualizzazione dei dati
anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La pagina serve a guidare il docente nella scelta delle

operazioni che puo effettuare.
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ande di Mukdia

OATT ANAGHAF I
MTI ™ APTTO
ARG o st A et R e
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Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che il docente ha
gia inserito con la funzione di “presentazione domande di mobilita per la scuola primaria”

in modalita web. A fianco di ciascuna domanda é riportato lo “stato” della stessa.

Questa & la pagina che

DATI ANAGRAFICI

viene visualizzata per

un docente che ha gia

Menu gestione domande

inserito una domanda di

Por wifettuace operazs i su una damandas, salesiandria o premenn il tasto "Visuahicra dettaghe

movimento per la

Elenco domande inserite

scuola primaria.

lipo Damanda Stato Domunds Data Dperarione

DEMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IN DOZZA LLTIMA MODIFICA 02/12/72011 , .
E’ possibile operare su
Visualizza Deta < i3
L una domanda  gia
inserita, selezionandola
e cliccando su
“Visualizza dettaglio”

| Insenso domanda di rsslenmenio mterpeovincisle Scagli Prowncia -

\ Oppure inserire una

Riloma
nuova domanda,
cliccando sul tasto
corrispondente
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Lo stato di una domanda puo essere:
‘s‘=: N e "“In bozza”. 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 mobilita, utilizzare la funzione “Invia”.

e “Inviata”. La domanda e 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
“Invia la domanda”, si decide di non partecipare alle operazioni di
mobilita, utilizzare la funzione “Annulla invio”.

e “Invio Annullato”. Per la domanda sono state effettuate le seguenti
operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si
trova in questo stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo
aver utilizzato la funzione “Annulla Invio”, si desidera partecipare alle

operazioni di mobilita, procedere con un nuovo Invio.

= 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 visualizzati solo i bottoni relativi alle domande che ha
diritto a presentare. Ovviamente, 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 il docente pud presentare. Dopo che il docente ha
inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.
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OATT ANAGRAFIC] Questa € la pagina che
viene visualizzata per

Heal Yeettaan damaindd un docente che non ha

ancora inserito

domande di movimento

per la scuola primaria.

Sono presenti solo i

| Ins=nies domande G Yasfeomanio provincisle |

bottoni per inserire le

l nsenso gomanda & Yazienmanio mapeovisciele J Scegh Pravncin v

domande che il docente

| HRoma |

ha diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
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.

2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE
In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione 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 effettuare.

L'inserimento pone |o stato della domanda a “in bozza”.

Quando la domanda €& in questo stato, & possibile utilizzare le seguenti funzioni:
¢ “Aggiorna” : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;
¢+ "Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della

domanda;
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¢ "Gestione allegati” : per inserire l'elenco dei documenti da allegare alla
domanda;

¢ "“Stampa” : per creare la stampa, in formato .pdf, del modulo domanda;

+ "“Invia la domanda” per inviare la domanda al Sistema informativo del MIUR;

¢ "“Cancella” : per cancellare la domanda.

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

al paragrafo precedente.

2. Aggiornamento della domanda.

L'’aggiornamento lascia lo stato della domanda a “in bozza”, quindi, dopo I'aggiornamento,

le funzioni disponibili sono le stesse descritte per l'inserimento.

3. Calcola punteggio.

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.

L'invio pone lo stato della domanda a “inviata”.

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 &
necessario prima procedere all’annullamento dell‘invio. ATTENZIONE: se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad
un nuovo invio entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

Nello stato “inviata” € possibile utilizzare le seguenti funzioni:

“Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della domanda;

“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.

7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.
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8. Annullamento invio.

L’annullamento dell’invio pone lo stato della domanda a “invio annullato”.

Quando la domanda € in questo stato, & possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili

per lo stato “in bozza”, quindi, le funzioni disponibili sono le stesse descritte per
I'inserimento.

Il sistema guida il docente sull’utilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova

la domanda. Si accede alle diverse funzionalita descritte (a parte I'inserimento) a partire dalla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina pu0 essere raggiunta in due
modi diversi:

1. dal menu di gestione domande

DATI ANAGRAFICI

Selezionare la
R e )
domanda e “cliccare”
su “Visualizza
stfettuare operaziont sa une domanda, selezionaria e premere il tasto “Yisvalirza dettaghic dettaglio".
Tipn Demanda Stute Dumanda Data Dperasinme
DEMARNDA D] TRASFERIMENTD PROVINCIALE IN DOZZA ULTIMA MODITICA O2/12/2011

Vinusalzza Degagho

Insenaci domanda d Sesdenmerto mberprovincisie Scegh Provncsa -

Rtoma

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

termine dell'inserimento, dell’aggiornamento, del calcolo del punteggio, ecc.)

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.
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto linserimento di una domanda di trasferimento
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
caselle non significative contengono la dicitura “"Non esprimibile per la tipologia di

domanda”.

Dopo aver cliccato il bottone “Inserisci domanda di trasferimento provinciale” viene
presentata la schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della

domanda.
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= = precedentemente
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»

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” in corrispondenza di una delle due caselle appare un

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

EROD COMUNL Selezionare un codice e
“cliccare” su
R T “Conferma”
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Se fra i comuni elencati non € presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola primaria (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti
(e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni presenti sui Bollettini che
contengono almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura
“esprimibile dal personale docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per |'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale
della scuola che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione

scolastica presso cui si presta servizio.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.
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inserire una sede
26

pulsante

Per
nella casella
“cliccare” sul

“Scegli”.

(Per

sede precedentemente

cancellare una

inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

—

che si possiede.

Se viene indicato “Sostegno” come tipo posto da cui si e stati trasferiti

d’ufficio, € necessario indicare, nella casella 41, il titolo di specializzazione

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

SCELTA SLLEZIONE

OATE ANAGRAFICH

| Scagh Ceshs

eionale J

Scogi Cosusa |

Rtasa |
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“cliccare” sul bottone

che corrisponde alla
tipologia di codice che

si deve inserire e, nella

pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “Conferma”
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Se si seleziona il pulsante “Scegli plesso” appare la seguente schermata:

Wi i
A & ~ L
|i‘ N.&L INE PN T
1 Lrssy
o —— Selezionare un codice e
L sanand EE e
“cliccare” su
“Conferma”
e 1 4 VIA DE A e e TENAND 2OMAND
REITURND I - S, D ACQUISTD VIA £ VISCA rano P;‘{"-IV~7
FALIRE 1O DA FIETHELCINA VALMONTONE
L1 nwol ROMA
A NA nsol l;-’.:“k
ALK ARDSSA nLwol NOMA
r ADCCUAMENTD INTERFACCIA nsol 0oma
M2 5 ADECUAMENTO INTERFACCIA neol ROMA
Retrsasent VIA LiDne NiIA LY
RMEENCAD PIIAR CHIVELLY PIAZZA B CRIVILAD
NNEEMMID LARRO & CA0DUCA DI GEMDYA L
U 3 148 3} MOOVA TLESSO D1 M Janane
RMECACDONS PARTULOMELD PROYA LUNGMEZIN VIA ASMARA 17
| '—:\;r-.; f:rlr-w.: ‘
\__ N Se fra i plessi elencati non & presente quello che si desidera inserire,

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola primaria (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti
(e quindi compaiono nell’elenco) solo i plessi presenti sui Bollettini che
riportano la dicitura “esprimibile dal personale docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro plesso (ovvero un
comune) valido su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle
indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale della scuola che si puo
consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica

presso cui si presta servizio.
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Se si seleziona il pulsante “Scegli Centro Territoriale” appare la seguente schermata:

DATT ANAGRAFICE

Selezionare un codice e

7 P SRR “cliccare” su

T 00 G0 LC WIA DELLERQUIL NG, 11

T, 02 C0 LA WIA TIDURTINA ANTICA \\Confermall

T, 00 /0 W% VIA C, PERAZZT G

BMETTODDON
TS ST
T} MMETTOZODL
RMCT703000 TP, 04 C/0 S5 VIA C, A. CORTINA, T0

HMETT04004 TP 05 C/0 S5 VIR TUW O SCHLAVE

RMCT70500% TP, 06 C/0 5% VIA RUGANTING, 91

eMCrrzI001 L0, 2200 1L, VIA RAESEN 2
RMUT 72200 cre C/0 LLS. DIYITTONID
RMCT7ZI080 CYP, 24 C/0 5MS VIA A FOGAZZARD, 10
) MUY IZs0ey LUP. 25 C/0 LEVIA DD sUSLO,2
) RMOTIZ5088 C.TF, 26 C/0 5M5 VIA MURA DET FRANCES]
EMET7I000) PROYA
HMCT 72 700W CTr ruava
RMCTIZE00 PRUYA
Fiome | [ Carferma |

Se si seleziona il pulsante “Scegli Comune” appare la seguente schermata:

.

ST N DL | NE

CATE ANALKARILCE

- Selezionare un codice e
“cliccare” su

A\ ”
Cwllcw meccanagraficn Deseminasinne Conferma

WHMEEAUE2T S Comune di AFFILE

BHEEAURATE Coumume i AGHSTA

WHEEA 2T Comune () ALFAND LAZIALT
HHMEEAZRDTS Lo e i ALLUMTENSE
RMEEAZRITD Ce # i ANGUILLARA SABAZIA
MMEEM a7 Comune di ANTICOL) CUORRADO

s e o n R Camuss dl ANZLO

BMIEAITOTS L e i ARLINAZZD ROMANE
NMEEASL TS Cammne di ARTLLIA
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assistenza ai figli.

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

valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.

E’ obbligatorio
compilare la casella

w43 indicando i tipi

posto richiesti e

e I'ordine di gradimento
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[ Soegi | Canceta |

[ Scegi | Canceta |

[ Scegi | Cancet |

[ 5oegi | Cancet |

[ Scegi | Canceta |

[Scegi | canceta |

| Scegi | Canceta ]

1G:

[ Scegi | Cameetz |

11:

‘Sc-:—;u | Cancela ]

12:

[ Scegi | Cancet |

[ Scegi | Cancetz |

14:

| Scegi [ Cancela J

15;

[ Scegi | Camcstz |

16:

[ Scegi | Cancsia |

| Scegi | Cameetz |

18:

[ Scegi | Cameeta |

19:

[ Soegh | Canceta |

20:

[ Seegi | Cancela |

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la sequente schermata:

DATI ANAGRAFICE

J0000KXN

Seceghere ona modolite” & selezione

SCELTA SELEZI0ME

SceghPlasso |

I

Scegh Cenvo Tenknalk

J

SceghComng |

| ScegiDisteto |

Scagh Provincia

([Fitoma |
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Questa & la sezione per
I'inserimento delle

preferenze. “cliccare”

su “Scegli” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza

che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare wuna
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “"Conferma”

Pagina 31 di 78



Presentazione domande di mobilita per la scuola primaria

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_primar
ia-1.2.doc

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato |'elenco dei plessi, dei Centri territoriali, dei

comuni o dei distretti richiedibili o il codice della provincia. In ogni caso, si deve selezionare un

codice e “cliccare” su “Conferma”. La casella viene riempita con il codice selezionato.

Se é stato selezionato “Scegli plesso” e nell’elenco non & presente quello
che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
primaria (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative”): possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco)
solo i plessi presenti sui Bollettini che riportano la dicitura “esprimibile dal
personale docente”. Non possono essere inseriti i plessi che riportano la
dicitura “(RUOLO SPECIALE SEDE CARCERARIA)".

Se é stato selezionato “Scegli Centro Territoriale” e nell’elenco non &
presente quello che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali”
relativi alla scuola primaria (accedere al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”): possono essere inseriti (e quindi compaiono

nell’elenco) solo i Centri Territorialr presenti sui Bollettini.

by

Se e stato selezionato “Scegli comune” oppure “Scegli distretto” e
nell’elenco non €& presente quello che si desidera inserire, consultare i
“Bollettini ufficiali” relativi alla scuola primaria (accedere al link “Riferimenti
normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti (e quindi
compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini che contengono
almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura “esprimibile dal

personale docente.
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Completato

l'inserimento di tutti i

dati della domanda,

“cliccare” su

Fickhe | [(raenzc “Inserisci”, che si

trova in fondo alla

pagina.
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Presertanisne domarde @ Medvints

DATI ANAGRATY

0000000 $0 KOO0

COORCE PERSOMALE

ST

Rioma || Corlerma

ia-1.2.doc

Compare la pagina per
I'inserimento codice

personale.

Inserire il proprio
codice personale e
“cliccare” su

“Conferma”.

ATTENZIONE: inserire correttamente
minuscole e maiuscole.

O

codice tenendo conto anche di
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La domanda é& stata

inserita, il Sistema lo

1 @ati della domanda sono statl correttamente registrath 3 Sistema, Per completare correttamente I’ acquisizions seg na | a con un
alla domanda, proceders sl mearimants degh sventusi allsgatt & sl invio dells domands

JATT ARAGRArICE

ARZIANITA' U1 52

messaggio e prospetta
la pagina contenente
tutti i dati appena

inseriti.

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,
CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.

A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,
potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

“'preferenza non esprimibile;

“codice incluso nei precedenti”

“codice duplicato”

“codice non incluso nel comune di titolarita”

Si tratta di codici non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai
fini delle operazioni di mobilita.

Per maggiori chiarimenti sull’argomento si possono consultare le Faqg (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nell’'home page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita per

la scuola Primaria”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento la procedura di presentazione della
domanda non €& ancora completata. Per completare |‘operazione, si deve
inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare l'invio della domanda, utilizzando la funzione

“Invia”.
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2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto I'aggiornamento di una domanda di trasferimento
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 variarne i dati utilizzando la funzione di
aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone “Aggiorna” presente in fondo alla pagina

di visualizzazione dei dati della domanda.

Yisuanrra
jyy S i “cliccare” sul pulsante

h Boget “Aggiorna”

i) Cakoka Fumeggn Aggwma | Gassone alkgal Cancaia Stanpa

Lavia la Domanda

Viene visualizzata la pagina per la modifica dei dati. La pagina € analoga a quella di

inserimento, quindi per le modalita di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.
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16:
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20:

ia-1.2.doc
|[Scegii J|_Cancella | Completata la modifica
‘[Scegli ][ Cancella ] . ] . . .
| (Seogh ][ Gancsia | di tutti i dati di
|(Scegii J|_Cancella | interesse, “cliccare” su

J Scegli | Cancella

| Scegli | Cancella |
‘\(Scegﬂ[ Cancella |
H Scegli |[ Cancella |
| [ Scegli [ Cancella |
‘[Scegli ][ Cancella ]
HScegli |[ cancella |

“Conferma”

S| NS | 0 | S | S | . | - B S| - =

[Ritomz ][ Conferma ]

Compare, come al solito, la pagina per lI'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “"Conferma”

Se il

codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene visualizzato il messaggio di

operazione correttamente eseguita e la pagina viene presentata in modalita “visualizzazione” con i

dati aggiornati all’ultima modifica.

" DATI ANAGRAFICL

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE
PER LA SCUOLA PRIMARIA - 2010/11

I dati della domanda sono stati correttamente registrati a Sistema. Per completare correttamente I'acquisizione
della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

RTI:

" ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I delia Tabellé)

: Anni-diservizio nel ruolo di appartenenza
: Anni derivanti da retroattivita giuridica ovvero anni di servizio in altro rucle
: Anni-di servizio pre-ruolo

: Anni di servizia in seiinle uniche o di mantanna Nuala |l i Ko
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ATTENZIONE: Al termine dell’aggiornamento la procedura di presentazione
@ della domanda non & ancora completata. Per completare |'operazione, si deve
inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare l'invio della domanda, utilizzando la funzione

“Invia la domanda”.
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2.6.7 CALCOLA IL PUNTEGGIO DI UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta 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’ possibile conoscere il punteggio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul
bottone “Calcolo punteggio” presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

domanda.

Viauaizza

“cliccare” sul pulsante
Mume Dy 1 Vaualeza

“Calcolo punteggio”

...........

Reomal| Cakola Pemegan Adoma Gestnne abegat) Canceita Staega |

Invis la Domanda
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Viene visualizzata la

Hosss sl Rohidhn Fhswae

pagina con tutti i
punteggi calcolati in
BATH AMAGHAFTE] base alle voci della

w—— e domanda

| Fkma |

I criteri di calcolo del punteggio sono quelli riportati nel C.C.N.I. (nell’Allegato D)

sulla mobilita del personale della scuola che si pu6 consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. Per uteriori chiarimenti in

proposito ci si puo rivolgere all’Istituzione scolastica dove si presta servizio.

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita che consente di inserire i documenti da
allegare ad una domanda. Le modalita di utilizzo della funzione sono identiche per tutte le

tipologie di domanda.

Per accedere alla funzione, cliccare sul bottone “Gestione allegati” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

E’ necessario inserire il nome di tutti i documenti che devono essere consegnati
contestualmente alla domanda (autocertificazioni e certificati A.S.L. o altro) e, per le
autocertificazioni, & necessario anche associare un documento contenente il testo.

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

sezione “documenti allegati” (€ la sezione che contiene l'elenco di tutti gli allegati da
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consegnare), il sistema scrive tutti i nomi inseriti, mentre le autocertificazioni potranno

essere consultate, dopo l'invio della domanda, dall’ufficio a cui la domanda é stata inviata.

&

Per le dichiarazioni obbligatorie (ad esempio dichiarazione anzianita di
servizio), vengono forniti fac-simili che possono essere scaricati accedendo al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative” e cliccando su “fac-
simili dichiarazioni”, presente nel riquadro “Argomenti” (sulla destra dello
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 & prevista
autocertificazione (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’'ufficio a cui & stata inviata la domanda. uesti _documenti_sono

contrassegnati _con un_ asterisco in fondo al nome (“Tipologia di

Allegato”).

Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il modulo
domanda e le autocertificazioni & sufficiente utilizzare la funzione “Invia la

domanda”.

E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare l'invio
della domanda. Dopo l'invio, per aggiungere o cancellare documenti allegati, si
deve procedere prima con l'annullamento dell’invio, operare e poi effettuare

nuovamente l'invio.

Se vengono presentate piut domande di movimento in modalita on-line, alle
quali va allegato uno stesso documento, & necessario utilizzare la funzione
“Gestione allegati” per inserire l'allegato in corrispondenza di ciascuna

domanda.
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Per accedere alla
funzione “cliccare” sul

pulsante “"Gestione

allegati”

Risoerss Caicola Punisggio | | Aggiom | Gestone alegsl Cinesls Starpn

Viene visualizzata la pagina per l'inserimento degli allegati. E’ possibile inserire fino ad un massimo
di 9 allegati.

La prima riga consente l'inserimento di un nuovo allegato mentre nelle righe successive sono
elencati gli allegati gia inseriti. Per questi ultimi & possibile visualizzare il documento associato, se

presente, oppure cancellari.

Dopo aver inserito un allegato & possibile solo cancellarlo o visualizzare il

documento ad esso associato, se presente.

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

o cancellarlo, associare un nuovo documento) € necessario cancellare |'allegato

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

Cliccare sulla freccia e

tipologio di Allegat

aprire il menu a
wocumunles
CH:P;:‘J.:,:M perc tend|na.
Fipologia di Allegal
Roowe Documento
fipologin & Allegat Viene visualizzato
Noova Documant Wy 13 classe o concomso nchiess , ) . .
essa ok specialzz lI'elenco di tutti i
AlYS cenfcsnons

Npulogis & Allwgete

possibili documenti da

Rose Documente

allegare alla domanda.

Tipalogia & Allegato

Selezionare quello di

interesse.

@ Se nell’elenco non €& presente l‘allegato che si vuole inserire, selezionare

I'allegato identificato con “Altra dichiarazione personale”.

Dopo aver selezionato una Tipologia di allegato, i bottoni “inserisci”, “Sfoglia” (o “Browse”),

“Importa da Storico” e “"Reset” diventano “cliccabili”.

Se si tratta di un documento da consegnare su carta (ad esempio certificati A.S.L. o dichiarazioni di

altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere inserito il testo, cioé per il quale non deve
essere associato un documento contenente il testo, completare |‘operazione di inserimento

dell’allegato, cliccando su “Inserisci”.

Se si tratta di un‘autocertificazione si deve associare un 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 sul bottone “Sfoglia” (o “Browse")

2. Associare un documento utilizzandone uno gia allegato ad un’altra domanda (presentata in
modalita on-line nell’anno in corso o in uno degli anni scolastici precedenti) cliccando sul bottone

“Importa da Storico”.
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Si descrivono ora le modalita per associare un documento ad un allegato, seguendo una delle due

modalita appena elencate.

1. Associare un documento presente sul proprio PC

GEMTIONE ALLEGATT

Cliccare su “Sfoglia” (o

Tipologes & Allegator  Dicharanons porsonala S&rvoo Commatve i [ R‘."‘ ]

X — (Sega_] da soeco “Browse”)

Tipologie & Allegator  Dichiarasisie senanals szisnlh & seiviso (eagis s pmans Cangeita

1

home Docuinento Visualeza

Tipnloges & Allegati 8 IIREIDO0 AUghrtn Cancela

Maenm Do ummtn: Visualaza

Hpnloges d Allegat: “ | Lonceta |

seeeend

Ko Documentis:

Tipulogss & Allegata: St sen Cancada |
Visuaieza

" Mamm Documenta:

Tipaloges &1 Allegato:

Mo Documentu

Tipaloges i Allegato:

Mome De<imento

Selezionare il

documento di interesse

dal proprio PC o da
altro supporto collegato
al PC

(.- .

[y S—.
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2. Associare un documento utilizzandone uno gia allegato ad un’altra domanda

(presentata in modalita on-line nell’'anno in corso o in uno degli anni scolastici

precedenti)
TS Cliccare su “Importa
da storico”.
ok Al Oxharanons personala semvoo commatvo vl l'iinu E-I“X‘
" (Sega] [_impamdosows ]
Tipol Allegat | _Concata
™ Vi?’ul’lxl |
tipad [(Eaceia.
" Visalza |
Hpul ' Al ‘7‘:7.1\(&‘:
Tipulogss Allegate | Cancadla
" 2 [ Visuaigza
Ie
inserends, selezionarla & *c) ! Selezian Viene visualizzata la
pagina con l'elenco di
Docamante abogatn Tare domanda Oy [ v tutti gli allegati trovati
Cartlic ato stteatants 8l rocovero de -
1wuge o ded gentore] #4100 e ] fertimaer orad I 1 104 KB (sono SOIO que”| per |
e =T quali e stato associato
) grade
o 0300, grade’ PRIOf31  [itNS un documento).
:“. ‘” "“ 1 1646 KB
i ::\|' J010/11 164 KB
Selezionare quello di
o e — interesse e cliccare su
Rioma 1_Eee:»u 2 isuakzza

“Visualizza Testo"” per
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Se si deskdera associame uno all”allegato che si sta nserendo, selezionario ¢ “chiccare” sul tasto “Salezionn”

Cliccare su “Apri”

- i A
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testo dell’allegato.
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PRIMA MODALITA" DI
INSERIMENTO: se si
desidera associare il
documento appena
visualizzato all’allegato
che si sta inserendo,
selezionarlo e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su “Inserisci”
per completare
I'operazione di
inserimento
dell’allegato

Altrimenti

Cliccare su “"Reset” per

ripulire la riga
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(Rigna | [ Seleziona | | Viesiza |

Clenco & tutth | document! trowntl nello storico

Se sl desiders visualicearne unn, selesianario o “dliccare™ sul tastn "Visualizza®
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Ann

Mo/

Mi0/11

Moes11

10711

HI0/11

Joto/11

care” sul tasio "Selexiana

Uhspetisione
Oocumeanto

106 KB
164 Ka
11 n
ER
1646 KB

164 Ko

Se sl deskdera associarme uno all”allagato che si sta Inserendo, selezionario ¢ “ciccare” sul tasto “Salezionn

File Download | | IEPET

Do you wart 10 open or save this le? wole
Certificata &
() del conmuge o -
famigiia) W

o e htaraxion __]
(imsegonant) o
it hdarazion
'(insegnants o

Mame: FAC S3VILE DICUARAZIONT DOMUS DOC
Tyoe  Merseoft Word Document
Friarn ret 02084l et b

o) = =1

y Nchdarazion
~ apgruntivo

- Dicldaraziom
~apecinhizznsy
y Dichiaraziom

Wirike files from the: intemet Gan be uselul, some fles can potevsaly

— kontinuativo hlrts yor Coetuter ¥ pou G0 et bust the source, d6 el cpen or
save ths e What's e agic?
[ Rotoens | | Selesons | | Vieusizs |

Anna
scolastico

amesn

2010/11
2010/11
010/11
me/n

2010/11

[henmnastne
Docomenty

106 Kn

166 KD

11 %D

51 %D

166 K0

166 K0
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SECONDA MODALITA’
DI INSERIMENTO: se si
desidera associare
all'allegato che si sta
inserendo un
documento analogo a
quello appena
visualizzato ma con
qualche modifica,
selezionare il
documento e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su "“Salva” e
salvare il documento
sul proprio PC. Poi
procedere come
indicato al precedente
punto 1.Associare un
documento presente

sul proprio PC

Completata l'operazione di inserimento di un allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso

modo.
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Per inserire altri

allegati, cliccare

Aieairn If taate Vibuaiing™ par visusltrrare il fmsis Sul Socauenty alkgete nuovamente su

“Inserisci” e

Lallegato & statn inserdn correltaments

procedere allo stesso

arsORse D)SpONIRiES modo.

Cancellazione di un allegato.

Per cancellare un allegato, procedere come segue.

La cancellazione di un allegato comporta la cancellazione del nome dall’elenco

@ inserito e del documento ad esso associato, se presente. Dopo la
cancellazione, il documento associato non sara piu consultabile, neanche

accedendo allo storico degli allegati.

FESTIONE ALLEGAT]

Per  cancellare un
Tipologia &) Aegato Sakpona

Neme Oooumeto allegato “cliccare” sul

Trpmingia bt A

pulsante “Cancella” in

Cancela corrispondenza di un
| _Ysusuz> | \ . .
— allegato gia inserito.

a it Alageto | Cancela

Visusiaza |

Tipologia 0) ARegsty \ f.‘arn‘é(:

Viene proposta la pagina per l'inserimento del codice personale, inserirlo e cliccare su "Conferma”.

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene visualizzata la pagina successiva

e l'allegato & stato cancellato.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 49 di 78




Presentazione domande di mobilita per la scuola primaria IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_primar
ia-1.2.doc

Imwa

Hei o zzare il tast

“Sfogiia” [0 “Browss 1 PC oppurs il basbs rics” per scegliers un docsssssto gia
Ailizeats w shre o -

N decuments pes @ mmo ded seguent formati doc, b, pdf, rif, s, docs, e,

Le carlificariond svediche o le albre decumentazioni per ls gu n & previsia autecertdficazions (cosirasssgnats da wn astersce @ fondo
ol mpanee: “Tapplbi=gis All0abe ) St E556E CONSEERME Ma be s wtTecio & O & Stain Inviate L doaupesis

it (Home &, p& presenbe, Secumen bah sy doanaady 8 A

it el BT [ -

it

Uallegabe & stato cascellats

RISDESE DISPOMIBILY

Consultare il testo di un allegato.

E’ possibile visualizzare il documento associato ad un allegato a partire dalla pagina di
visualizzazione dei dati della domanda. In fondo alla pagina c’'e I'elenco degli allegati inseriti per la
domanda. A fianco degli allegati ai quali & stato associato un documento & presente il tasto

“Visualizza”.

VESTIONE ALLEGATT

Tipoingla di Alegato: | Selenona v

Nomia Dt “Cliccare” sul pulsante

Lancefa

 ipologia 01 A _ “Visualizza” in
R T s — : (Gaocata corrispondenza
Nemme Out s i | Visusdaza | ’ .
' dell’allegato di
Tipalogin 0l Alegstu . L:',_on:-h
LViusican | interesse
Nipolugin i Aegetu L C.:r}:{:hi
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‘ Cliccare su “Apri”

1
Mime Decuman 1
J

Agenr o sdvare d fibe ¥

Mume [ ument r |
= Nomwe  mosdaBanl | moddodd_03

) RAVEPNS - T Adbe Lo Dot

Mome [ umnant

La
Tepotogea i Allagats . . — | L. . 3
| Y

Y some Decumunts A ha, ) LSmb | k]

& Allagat
| B caicak dainkmrmt protene ersme il v sous e posiorn
Burregpies | Sompand 5o Tangne man & comidaess sisndble
ren sxwe o wboorn e (ol machy 2 cxestn

2.6.9 STAMPA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda di trasferimento provinciale.
Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le modalita di

utilizzo della funzione sono analoghe.

Per le domande inserite, ma non ancora “inviate”, & possibile stampare il .pdf con il modulo
domanda compilato con tutti i dati inseriti. Il .pdf viene stampato in formato “"Bozza” e serve
solo ad uso personale. Per ottenere la stampa, si deve cliccare sul bottone “Stampa”

presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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T s sas—— 7 sevmrmam

Tipalogie i Alegatn
Nome Docwmsestng

“Cliccare” sul pulsante

Tipedogn di Allepato

" Nome Documsestn! “Stampa"_ V|ene
trpotogia il Allegatu: . .
7 uame Documenta: creato il file .pdf della

Tipaiogia di Alsgatn

® omis Rocemests: domanda

Tapatogia () AlSegatu
Moame Docwmestnl

 —
Réoma Calcolo Pustege | | Aggema || Gestoos aliegan | | Caoc Stamipa
Invia la Domanda

R L e » WD

Tipalogie & Allkget
Mome Dutumnnto:

Twologia & Allegato “Cliccare” su “Apri".

Mome Dacumenta

Dipalogin & Allegstn

Mome Documentol

Tpalogin & Alingstn

Moms Dutumento

twulogin & Allegato

T oms DOGINENO! [T [ YT
1 sconcd s s e
a Hoorguser Selaigme nind condeids stendble
= men aprre o xabvwn § e [k imch 0 oxe

Amms | | Cakoly Pusteggo Agooms || Gestoreslegat || Canceln || Stsmpa |

Iyvia la Domanda |
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ALLEGATO H/1

Viene visualizzata la

PER LA SCUOLA PRIMARIA - ANNO SCOLASTICO 20112012 domanda |n for-mato
RIZERVATC ALUUFFICIO 2COLASTICO FROVINCIALE
2EZIONE A (Destnataric dela domanda) bOZZa .
ALUUFFICIO 2COLASTICO REGIONALE PRI o e s e e i i v iR i 5 Rt e i s
UFFICIO 2COLASTICO FROVINCIALE O
RISERVATC AL DIRIGENTE 2CCLASTICO
\
Questa e solo una
PIObOOONO .. .. ccnismisiess s s et onssedaamtod s omitasasnaasmasiassmsiime s e s s omt s s m s
2EZIONER - -
, copia di lavoro
La domanda &' = al marcato dsia
domanda di trasferimento per ks provincia il settoscrito criede i sxsere
trasfarito 3 zeci deifa provincls ol
P ... @ TGElA FROVINGIA FER EGTESO
2EZIONE C - DATI ANAGRAFICI
— SITUAZICNE ANAGRAFICA:
I TR |
COGNOME O NASCITA
NOME

(8] [=] el

gomo  mese  anno sgia EFOViNCIa per esieso

DATA Df NAGCITA FROVINCIA DI NAZCITA

eons

C.a.p. comune. prov. va Teeire
RE3JICENZA ATTUALE
— 2ITUAZIONE DI RUCLO
COMIUNE D! TITOLARITA SCUOLA DITITOLARITA' D)
COMUNE Di SERVZIO 2CUOLA DI SERVIZIO
DOCUMENTI ALLEGAT!

1 be wlone p i & Amts cortiizations permonale 7
2 Duchwszions akio W g 5 3
3 Documentizions inatiinh gosled od ccsupars del gl § 9

2.6.10 INVIA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzione di invio di

una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Invia la domanda” presente in fondo

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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Invia la Domanda
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“Cliccare” sul pulsante

“Invia la domanda”.

Viene mostrata una pagina per la scelta dell’ufficio a cui inviare la domanda. Il sistema propone

|'ufficio calcolato in base ai dati di servizio del docente.

Se |'ufficio proposto dal Sistema non corrisponde a quello di servizio, il docente ha la possibilita di

cambiare I'Ufficio destinatario, scegliendone uno fra quelli proposti dal sistema.

amministrative”.

si puo consultare accedendo al

“Riferimenti

La domanda va inviata alla segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta
servizio ovvero, in mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare

secondo i criteri indicati nell’0.M. sulla mobilita del personale della scuola che

normativi e scadenze

Il sistema guida il docente nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando |'elenco di tutti gli

istituti sede di segreteria e I'Ufficio scolastico provinciale competente alla valutazione della domanda

(I'ufficio competente & quello della provincia di titolarita, ad eccezione dei titolari su Aosta, per i

quali I'Ufficio € Torino e per i richiedenti sedi dell’intendenza scolastica ladina o tedesca di Bolzano,

per i quali I'ufficio competente € l'intendenza richiesta).

RTI

| Scegh

| Rioma Confams

: HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Hipnsina

Per variare ['ufficio,
proposto dal Sistema,

"cliccare” su “Scegli”
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Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

OATE ANAGHAFICY

SCELTA SELEZIONE

Secegliere una wadalita

i sefezione

Seeg)l Cacaolo Didatico dels Provincin

Soegh lstiuio | Geado della Provinca di

Svegh ist Comprensvo della Provinca di

Scagh s Il Grado della Provnca ai

J
I
J
i

|
(
L
C
L

Nvia alPUNC Scolasieo Frovncias o

e —
dacenti prevt di sade &b secvizio = i tilolaritd

T

T

[Fioma |

sere effeltuats eschusivamente dai

ia-1.2.doc

Per inviare la domanda

ad
scolastica,

una

Scogh Provincia - “Cliccare” sul
ScaghPlovineis v “Scegli.....”
Sea gl Preninern ¥ corrispondenza
nr . tipologia di

scelta,

un’istituzione

selezionare

provincia e

bottone
in
della

istituto

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato l'elenco dei circoli didattici, degli istituti

secondari di I grado, degli istituti comprensivi, degli istituti secondari di II grado che sono sede di

segreteria.

Come esempio riportiamo il caso in cui sia stato selezionato il bottone “Scegli Ist. Comprensivo della

provincia di” AQ.

DATI ANAGHAICY

wumoe | g
Selezionare
“cliccare”

VAR o e mmvoge B0 0 [t PR Inilirie s

AQL aoun ASTIAVE MO SIS QUO VIA NDMA n

AQL oL BALSDRAND VIA MADONNA UCLLORTD S M conferma

Al 10040 IsHTuio IMPEYD L LRAMG PEEA PHINLCIPE I PIEMONTE

At 1308 VALTGHIEN VIA CAN LORENZING

AL ISTITUTD s DOMN L. MILANM VIAVILLA S MIT TN

AQT ISTITUTO COMPRENSIVO "MARRUVIUM VIA 5. CIPRLAND

AQl LOENOME VIA P, COLELLA

AQl nu SAMTE IV hix VIA D MNECLHIN

AQI A CHOx VIA P, DI NAPDALDY

AQL TGNAZIO SILONE VIA DANRTE, 1

ALl MOMTEREALS VIA POSTA MARANA

AQI { MAVELL) P2ZAS PTLING

PIAGLLAND DET MARST
GIIIA DEL MARST

LC "UMBERTO POSTIGLIGNE

S OEMETRID NE VESTINI

15T, COMPRENSTVO “TONTAMAKA
1STITUTO

TMPRENSIVI “COMENIC

VALLE DEL SAGITTANIO

VEA TOMMASD DI LORENZD, 7
VIR LAMARPIDRA

VIALL YRATTUNO N2

VIA MADONNA

T SACCOMAMDATI

VEA MAXTIRT IST (3NNA

VIA FIADUNNA DCLLA STRADA K. 240
COMSD DUCA DEGLE ARNUZZE W )
PLAZZA G, MATTRUTY

VIA TRIPOLT 48

=wma | [ Corterma |
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\’3-_ N Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli sede di
segreteria. Rivolgersi alla segreteria dellistituzione scolastica e chiedere
I’esatto codice a cui la domanda va inviata.
Per inviare la domanda
all'Ufficio Scolastico
Demue i CaRtT<anm
Provinciale
Y = competente, "“Cliccare”
( Seeg Cacalo DVEMICO dell Provineii o ) |SceghProancia - sul bottone “Invia
[ Scegh lsstio | Grado deils Provincs di ] | ScaghProvincia e all’Ufficio Scolastico
| Svegh ist Comprensvo della Piovinca di ] i ScaghFravincia v PrOVinCiale di"
$ g Scegh Provineis v
L via alPUNCa Scolastico Provmncias o J IOMA
etfettuats eschusivamente das
dacent prevt di sede di secvssio = o) tilokarita
[[Fioana
La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale" puo essere effettuata
@ esclusivamente dai docenti privi di sede di servizio e di titolarita

Dopo aver selezionato il codice di un’istituzione scolatica o dopo aver cliccato su “Invia all’Ufficio
Scolstico Provinciale”, viene visualizzata la pagina dell’invio nella quale I'ufficio destinatario & quello

scelto.
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lerreguecimoleyAg by Loy gt s e PO PO L'ufficio destinatario ¢
ctae e dmand ad un ifficte dovaree da wesih propesta dai Siskama, stilissars d taste “Rcseh” pas selusinnars wn wificie ddfarurte quello selezionato.
» dimands v 8 inviats ol seguanis (1) &1 \ Rige dl‘ui
[Riors | [ Costema

Se, dopo aver scelto un ufficio, si desidera inviare la domanda all’Ufficio proposto inizialmente,

“cliccare” su “Ripristina” e quest’ultimo viene nuovamente visualizzato.

Le doonands fwve sesere vistu al dirtgente scolestcu dell' istiteto dove
e i weso, all'kstitetn ol olorits

L'ufficio destinatario é&

e o nuovamente quello
a omraridh vitét Inviake af scollenie Unicim RNE ] [Bcer | | Rgosna inizialmente  proposto
dal sistema.
Hma Corforma

Scelto l'ufficio, si puod procedere all’invio della domanda.
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Per inviare la domanda
all’'ufficio visualizzato,
“cliccare” su

“Conferma”

Compare, come al solito, la pagina per lI'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “"Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” la domanda viene inviata.

La pagina che viene visualizzata & la seguente:

LA DOMANDA E STATA INVIATA ALL'UFFICIO SCELTO. VERIFICARE NELLA SEZIONE “ARCHIVIO™ (NELL'HOME
PAGE DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, E NELLA CASELLA DI POSTA LA RICEZIONE DELL'E-MAIL DI
NOTIFICA PROVENIENTE DA "noreply@astruzione. ™

DATE ANAGRAFICT

Meno gestine domande

Per elfetivare operazions su ena domonda, selerionnrio e premere |l tasto "Vissalizza dettoglic
Elenco domande inseriie
Tipa Dasmanida Stato Demiamis Oats Operanuee
DOMANDA O TRASFERIMENTO PROVINCIALE INVIATA A NMEEO7900F INDRTA @3/01/2012
Visualzza Detaglo
Insaniaci domanda d kasfenmento slseprovinciale Scegh Provincia -
| Ritoma
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Se |'operazione va a
buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora € nello

stato di “Inviata”.
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Controllare che, dopo l'invio, nella colonna “Stato Domanda” sia riportata la
@ dicitura “Inviata a” e che il codice sia quello scelto.

LO STATO “INVIATA” E' GARANZIA CHE L'INVIO DELLA DOMANDA E’ STATO
CORRETTAMENTE EFFETTUATO.

@ Se l'invio non riesce per motivi tecnici, viene inviato un messaggio di errore.

RIPROVARE AD EFFETTUARE L'INVIO IN UN MOMENTO SUCCESSIVO

Se l'operazione termina con successo, al docente viene inviata un’e-mail come notifica
dell’avvenuto invio della domanda. Inoltre viene creato un .pdf contenete il modulo domanda
compilato che viene inserito nella sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze
online.

L'e-mail contiene anche istruzioni per il completamento della procedura di presentazione della

domanda.

Se alla domanda devono essere allegati certificati per i quali non & prevista
@ autocertificazione, questi vanno consegnati su carta all’ufficio a cui & stata
inviata la domanda, entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sul personale

della scuola.

Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare la

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.
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temporaneamente sospeso. ‘

g][ Assistenza Web ]

:\.. Istruzioni per la compilazione Vai;
Archivio
B 2011
¥ 2010 Presentazione domande di Mobilita per
IJ Riferimenti normativi e scadenze amminis
’Tum N | ) [ Assistenza Web ]
| CercaperTipoDocumento | :
N\, Istruzioni per la compilazione I

Archivio personale: 2010

Domanda di passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I grado { Mod. C3)

per la provincia di TB e per la classe di concorso A030 per I'Anno scolastico
@ 2010/2011

Presentazione Domanda Mobilita’

Data inserimento in archivio 28/01/2010

Data ultima disponibilita del pdf: 28/01/2011

Domanda di trasferimento (Mod, B1) per la provincia di RM per I'Anno
scolastico 2010/2011

Presentazione Domanda Mabilita’

Data inserimento in archivio 04/01/

Data ultima disponibilita del pdf:

Domanda di trasferimento {(Mod. B1} per la provincia di EN per I'Anno
scolastico 2010/2011
Presentazione Domanda Mobilita'

Coto dpcorimonta i oo o D/ /onn

Data ultima disponibilitad del pdf: 04/01/201t
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“Cliccare”, nella
sezione “Archivio”,
I'anno scolastico

attuale

Cliccare sulla domanda
di interesse e poi, sulla
schermata che Vviene
visualizzata, cliccare su
“Apri”.

”
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2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di annullamento invio di una domanda di
trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

La funzione, che puo essere utilizzata per le sole domande che si trovano nello stato
“Inviata”, pone la domanda nello stato di “Invio annullato”. Sulla domanda che si trova in
guesta stato € possibile effettuare le stesse operazioni previste per una domanda nello stato
di “In bozza”. La funzione inoltre cancella, dalla sezione “Archivio” presente sulla Home

Page di Istanze online, il .pdf della domanda che vi era stato inserito al momento dell’invio.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Annulla Invio” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

“Cliccare” sul pulsante

....... [ ] Vinssliczn

“Annulla Invio”. Viene

Viuslazs

creato il file .pdf della

domanda

| Viuslize

Kuma Sokola Fumenoo Aroudia o

Compare, come al solito, la pagina per l'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”
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Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene effettuato I'annullamento

dell’invio.

Al completamento dell’operazione, la pagina che viene visualizzata € la seguente:

invia,

L'invio defla domanda # stato annuliato, Dalla sezkone “Archivio” (nell'home page del portale ) ¢ stata
eliminata la domanda. Se si desidera partecipare alle aperazioni di mobilita occorre proceders ad un nuovo

DATI ANAGRAFICT

Mena gestione domnnde

er effettunre operanonit su una domanda, selezionaria e premere il tasto “Visualizza

Elance domande inserits

fipo Gumanda

DOMANDA D1 TRASFERIMENTD PROVINCIALL NI

Sty Dumanids
ANNULLATC

INE

Visushzza Degaglio

Owle Operasianns
TA D3

Se l'operazione va a
buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora € nello
stato di “Invio

annullato”.

=

Se si desidera partecipare alle operazioni

mobilita, dopo aver

effettuato I'annullamento dell‘invio, si deve procedere ad un nuovo invio.

2.6.12 CANCELLA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la cancellazione di una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Cancella” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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¥ Nome Documentn “cliccare” sul pulsante
“Cancella”

| Rtoma | [ Calcola Pusiepgio | [ Aggoma | [ Gestooo slegell | [ Caocella | [ Stfmpa |

[__tnviaja Domanda

Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

DATT ANALRAFIC]

LA CANCCLLAZTONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI QUCIAENTT AD EESA
AMLEGATE, SE FRESENTL. §1 YUNLE PROCEGERE COM LA CANCELLAZTONE?

| Rioma || Coslaesa |

TR | 00 Mgl 40 IPOE- DT Tﬂmﬂnm'm Vole Tomsbenate. TR C DITIT R 0Me © Carrvebe LR DTLE S ~<@o;qmm

Compare, come al solito, la pagina per lI'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” la domanda viene cancellata.

La cancellazione elimina definitivamente la domanda dal Sistema.
@ Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, si deve procedere

nuovamente all’'inserimento della domanda ed al suo invio.
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2.7 GUIDA ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONI DI MOBILITA’ SU “ALTRI

SERVIZI”

In questo paragrafo sono descritte le funzioni disponibili nella Sezione “Altri servizi”, presente sulla

home page del portale, relative alla Mobilita in Organico di diritto.

Tali funzionalita sono strettamente legate a quelle di presentazione delle domande in quanto

consentono al docente di monitorare lo stato della propria domanda in tutte le diverse fasi del

processo della mobilita, a partire dall’invio fino alla pubblicazione dei risultati del movimento.

Sono tutte funzioni di visualizzazione.

Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it nell’area “Istruzione” e nella

sezione “Istanze online”. Dopo aver inserito Username e Password, viene prospettata I'Home page

di “Istanze online”.

3 Assitens Web

~ | Vaigle conprisnore

3 Assiseza Web

. : |

Vaiala campdanose

Nella sezione  “Altri

servizi”,

“cliccare” su “Accedi”

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:
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Altrl servizi
s \
B Ormdustorie w = titats sczonale ante
L nduw . st saanale o.b.a
- = N \ )
B Contratss un e
. Iita ar

“cliccare” su “Mobilita

in organico di diritto”

Mobilita in organico di diritto

L'utente ha selezionato:

Mobilita in organico di diritto { all'interno dell’area Altri Servizi
del portale presentazione istanze on line )

finalizzata al monitoraggio delle stato della domanda, all'interrogazione
dei dati contenuti in essa e del risultato conseguito dopo le operazioni di
mobilita.

IMPORTANTE: al fine di nen avere problemi nell'utilizzo delle funzioni, non
utilizzare, in nessun caso, il taste "Indietro” del browser collocato in alto a
zinistra. Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina.

1l perzonale docente che ha presentato domanda di mobilitd in modalita
on-line utilizzando le funzioni offerte dal portale "Presentazicone istanze
on-line", avvalendosi dei servizi proposti in quest'area pud usufruire dei
seguenti vantaggi:

B Interrogare lo stato assunto dalla propria domanda all'internc del
processo di mobilita.
L'interrogazione avviene utilizzando la funzione di WORKFLOW
selezionabile accanto
ad ocgni demanda di mobilitd che sia stata Inviata dal docente in
maodalitd web;

B Interrogare le informazioni complete contenute nella propria
domanda, aggiornate con le
eventuali rettifiche effettuate dagli uffici competenti.
L'interrogazicne avviene utilizzando la funzione VISUALIZZA
DETTAGLI selezionabile
accanto ad ogni domanda di mobilitd che sia stata Inviata dal
docents in modalitd web.

INOLTRE: per tutte le domande presentate (sia quelle inserite in modalita
on-line che guelle presentate su carta), & possibile interrogare il risultato
del movimente utilizzazndo la funzions VISUALIZZA RISULTATO
selezionabile accanto ad ocgni domanda che ha partecipato alle operazioni
di mobilita, indipendentemente dall’'ordine scucla. La funzione & utilizzabile
soltanto nel periodo successivo alla data di pubblicazione dei risultati.

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

Avanti [_.sci
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Viene visualizzata una pagina con l'elenco di tutte le domande presentate dal docente, sia quelle
inserite in modalita on line che quelle consegnate su carta, secondo il consueto procedimento degli

anni scolastici precedenti.

A fianco di ciascuna domanda sono presenti alcuni bottoni, ciascuno dei quali corrisponde ad una

funzione disponibile.

2.7.1 INFORMAZIONI GENERALI
In questo paragrafo vengono fornite alcune informazioni generali utili per consentire al
docente che ha presentato la domanda in modalita on-line di monitorare lo stato della

propria domanda dopo l'invio della stessa all’Ufficio scelto come destinatario.

Il contesto & quello desctitto nel seguito.

Nel periodo in cui le funzioni per la presentazione delle domande on-line sono
disponibili:

e Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico
Provinciale);

e |'Ufficio destinatario pu6 consultarte il .pdf prodotto al momento dell’invio (che, come
detto, contiene il modulo domanda) e pud consultare i documenti associati agli
allegati (contenenti le autocertificazioni) fornendo, se necessario, consulenza al
docente. In questo periodo il docente pud ancora annullare linvio, effettuare
modifiche alla domanda ed agli allegati e, se desidera partecipare alla mobilita,

procedere con un nuovo invio.

Dopo la chiusura delle funzioni per la presentazione delle domande on-line.

e il docente non puo pit modificare la domanda neé gli allegati e la domanda ¢ a
disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;
e questo passo e presente solo se il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione

scolastica. Se il docente invece ha inviato la domanda direttamente all’Ufficio
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scolastico provinciale, si passa direttamente al passo successivo. L'istituzione
scolastica destinataria dell’invio verifica la congruenza della domanda e degli allegati
(consultando il .pdf con il modulo domanda prodotto al momento dell'invio e le
autocertificazioni) e la invia all’Ufficio Scolastico Provinciale che € competente alla
valutazione della domanda;

|'Ufficio Scolastico Provinciale analizza le voci della domanda ed effettua, se
necessario, alcune modifiche ai dati inseriti dal docente. Il docente, utilizzando la
funzione “Visualizza Dettagli”, descritta nel successivo paragrafo, puo consultare le
modifiche apportare dall’'lUSP;

al termine dell’'operazione di cui al punto precedente, |I'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda é ritenuta valida, effettua I'operazione di “convalida”. Partecipano alle
operazioni di mobilita solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio
scolastico provinciale. Al momento della convalida, I'USP, se lo desidera, invia una e-
mail al docente con la lettera di notifica, cioé il documento che contiene tutte le voci
della domanda ritenute valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica

viene anche inserita nella sezione “Archivio”, presente sulla home page;

Le domande non convalidate o annullate dall’'USP non partecipano alla
@ mobilita.

Il mancato ricevimento dell’e-mail e/o la mancanza della lettera di notifica in
@ archivio non pregiudica la corretta partecipazione alle operazioni di mobilita,

I'importante & che nel “Workflow” la domanda sia nello stato di “convalidata

dall’lUSP”, come descritto nel seguito.

Dopo aver convalidato la domanda, I'USP ha ancora la possibilita di modificare
@ la domanda o di cancellarla. Non necessariamente, a fronte di tali operazioni, il
docente riceve notifica. Si consiglia quindi di verificare la situazione della

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

alla data prevista dalla normativa come inizio delle operazioni di movimento di
ciascun ordine scuola, neanche I'USP puo pit modificare la domanda;

dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul
risultato del movimento con l'informazione sulla sede ottenuta, ovvero, con

I'informazione che non ha ottenuto il movimento. Dopo la data di pubblicazione dei
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movimenti, gli Uffici competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello

stesso. i

successivo paragrafo,

docente,

utilizzando

pud consultare il

la funzione "“Visualizza Risultato”,

risultato del

movimento: il

descritta nel

risultato

visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate dall’Ufficio.

La funzione workflow, descitta nel seguito, € lo strumento a disposizione del docente per

monitorare lo stato della domanda in relazione al precedente schema.

2.7.2 VISUALIZZA DETTAGLI

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare le informazioni di una domanda.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Dettagli”.

La funzione e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

solo dopo l'invio della domanda da parte del docente.

E’ possibile visualizzare la domanda anche dopo la chiusura delle funzioni per l'invio della

stessa.

DATT ANAGRAFICT

| Rroms

rronalita

Vieyshzes Detsgli | W
—

Yorkfow |

Vesualzza Debagl

!

orktow |

Vayahizs Risukan

| [Workiow

Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante  “Visualizza

Dettagli”
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Dopo la chiusura delle funzioni per linvio della domanda, gli Uffici
competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

apportate dagli Uffici.

DATI ANAGHRAFICE

ANZIANITA

DOMANOA DI THASFERIMENTO MIOVINCIALE

mprunsivi delle eventuall retidiche spporiete degll Whio computest)

SURVIZIO (T
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Ui o Veuphzs

Mo Do ety Viuahiza |

Narme Docunmests Vsuakza |

In fondo alla pagina c'e
I'elenco degli allegati

alla domanda.

Se Si desidera
consultare il documento
associato ad un allegato
, “cliccare” sul pulsante
“Visualizza” e poi,
sulla finestra che si

apre, su “Apri”

Dopo la sezione
allegati, sono
visualizzati tutti i

punteggi attribuiti alla

domanda.

2.7.3 WORKFLOW

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare lo stato della domanda dopo l'invio della stessa da parte del docente.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Workflow”.
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La funzione e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

= . .
=S N solo dopo l'invio della domanda da parte del docente.
A ANAGERAFICT
Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante "“Workflow"”
Tmo Domaadn Funrronalita
Trasferimemo IMerproviaciale per la proviecs di ¢ Vissskzza Detagli |7 W arkfow \
TresTarimuiite. srovinciele Visuakzza Debag ;_ " -\
: '] X LR I"; :‘"' f Wiy Visisahzzs Depagli | lr V=yahezs Risukan \ ‘ Workflow |
| Rtoms

II workflow consente di verificare lo stato della domanda dopo l'invio all’Ufficio competente.
L'elenco dei possibili stati in cui si pud trovare la domanda dopo l'invio & riportato nel
precedente paragrafo “Informazioni generali”.

Sintetizzando, questi sono i possibili stati della domanda dopo l'invio:

e Inviata alla scuola.

Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica e quest’ultima non ha
ancora operato su di essa.

e Inviata all’'USP.
Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I’ha inviata all’'lUSP di
competenza e quest’ultimo non I’ha ancora convalidata né cancellata
OPPURE
Il docente ha inviato la domanda direttamente all’lUSP di competenza e quest’ultimo non
I’ha ancora convalidata né cancellata.

e Convalidata dall’USP.

L'USP di competenza ha convalidato la domanda. Ora la domanda partecipera alle

operazioni di mobilita.

e In elaborazione dei movimenti.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 71 di 78




Presentazione domande di mobilita per la scuola primaria IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_primar

ia-1.2.doc

L'USP non pud piu operare sulla domanda in quanto sono iniziate le operazioni di

elaborazione dei movimenti.

o Elaborata dai movimenti.

Le operazioni di elaborazione dei movimenti sono concluse e il docente pud conoscere il

risultato del movimento.

Dopo ave “cliccato” sul pulsante “Workflow”, viene visualizzato uno schema con tutti i

possibili stati della domanda; gli stati sono nello schema viene evidenziato lo stato nel quale

si trova la domanda.

Per ogni stato, vengono anche visualizzate anche alcune informazioni di dettaglio che ne

spiegano il significato.

Inviata
all> USP

Inviata
alla

Scuola La domanda & stata consegnata

telematicamente dal docente alla scuocla
BRASILE

in data 03/01/2012

In
elaborazione |
dai :
novimenti

| Ritorna ]

Stato

scuola”

“inviata alla
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Inviata
alla
Scuola

\

telematicamente dalla scuola
BRASILE

all’Ufficio Scolastico Provinciale
della provincia di RM
in data 03/02/2012

In
elaborazione
dai

movimenti

Elaborata
dai
movimenti

onvalidata
La domanda & stata consegnata dall’ TSP

ia-1.2.doc
Stato “inviata
all’lUSP”. In questa

situazione, il docente ha

inviato la domanda alla

scuola

BRASILE e

quest’ultima I'ha inviata

all'uUsp

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Pagina 73 di 78




Presentazione domande di mobilita per la scuola primaria IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_primar
ia-1.2.doc

Stato “Convalidata
dall’'uspP”.

Inviata
all’ USP

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

La domanda & stata convalidata
dall’Ufficio Scolastice Provinciale
in data 0570272012

Elaborata
dai
movimenti

movimenti
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Inviata Stato In
all’ USP elaborazione dai
movimenti”

Inviata
alla

Scuola

La domanda & attualmente
in fase di elaborazione
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti

Convalidata
dall’USP

In

dai

elaboraziond

movimenti
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Stato “Elaboara dai

Inviata

all’ USP movimenti”

Convalidata
dall’USP

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti movimenti
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Stato “Domanda

Inviata

all’ USP cancellata”

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

La domanda & stata annullata
dall’istituzione scolastica o
dall’Ufficio Scolastico Provinciale

movimenti /

Ritorna

2.7.4 VISUALIZZA RISULTATO

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare il risultato del movimento.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Risultato”.

La funzione e disponibile per tutte le domande presentate dal docente, cioé sia
\E: \ per le domande inserite in modalita on-line che per le domande consegnate su
carta.

La funzione & disponibile solo dopo la pubblicazione dei risultati da parte

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.
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DATT ANAGRAFICT

Twmo Domaads

Funmronalita

Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante  “Visualizza

Risultato”

Trasfedimemo iIMerpravinciale per la proviecia di FI Visyskzza Detagl

| | Workilow |

wnte provinctale Vesuakzza Debagll

| I Workfow |

st dl FE W

Visisahzzs Depagli

Passaggie th reals imtarprovincals per ie prevs
per b chaxse &l concorso AQS

Roms |

Forkfow |

Vauahezs Risukan I

dall’Ufficio.

Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici competenti hanno la
possibilita di modificare il risultato dello stesso.
Il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate
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