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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
SECONDARIA DI | GRADO

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria di I grado ¢ rivolta a tutto
il personale docente che desidera presentare domanda di trasferimento, passaggio di cattedra o

passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I grado.

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 secondaria di I grado. Questa & l'unica modalita di presentazione della domanda di

movimento per la scuola secondaria di I grado. 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, passaggio di cattedra o passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I

grado.

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 secondaria di I grado in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

2. 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
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di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al

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 che, come detto,

contiene il modulo domanda e le autocertificazioni.

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 perche I'Ufficio destinatario riscontra incongruenze,

per variare tali informazioni, deve:
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Annullare l'invio;

apportare le modifiche;

procedere con un nuovo invio.

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’lUSP ricevera una e-mail
con la lettera di notifica, cioé 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 I'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”.
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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
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola secondaria di I
grado, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la
domanda sia stata convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioé

nello stato di “convalidata dall’lUSP”..

@ 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

= RA o q . . . - .
== N 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 secondaria di I grado”.

@ 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
Secondaria di I grado” 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 |'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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Archivio
<003
| Tutt L‘
[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola secondaria di I
grado occorre:

Presentazione domande ¢ Mobilita per la scuala Primaria
| Rtwnme rrratbin @ scedense wme
5[ Assstenza Web “cliccare” su “Vai alla
N — plas r Vai slla compilazions J compilazione"
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

|

2]| Assistenza Web

N, strusien| par b at | Vaiallacompilazione |

In questa fase, il sistema verifica se |'utente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.
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In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.

Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola

[N

= secondaria di I grado, il sistema visualizza un messaggio di errore e non
consente |'accesso alle funzioni di inserimento domande.
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” pud consultare la documentazione nella sezione

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

Presentazione domande di Mobilita per la scuoln Secondaria di | Grado

Leggere
attentamente le
" A"'-"" :"' .-r...‘< L " : - A -."i"' 7 ::- I'-.:»"I'- """":.:.--.- '.'.v-:::w -‘ ’:—*l: n 2330 8310 Incetro” del informazioni

riportate nella

Per completare correttamente 'operazione di presentazione defla domanda, || docente deyve
: pagina.
¥ Inserire la domando
% Inserire Il nome di tutth | documents da allegare

" Inviare la domanda

Per proseguire

) onsegnare
“cliccare” su “Avanti”

A garanzia del corretto completamento dell’ operacione
® Verdficare
" Accedere alla sezione “Archivio

Prima dell utilas ik, st consiglia di leggere attentamente le 1struziont per In compilazione presents sulla

Hotme Page di Ist
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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
Son “"Modifica Dati
!‘-“,‘Al‘.w } STORIA £0) EDUCAZIONE CIVICA, GEOGRAFIA RELLA WA Residenza”
R | A Rossdenza | 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;

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;

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:

VITERBO

A el de e

Inserire i dati e
“cliccare” su
“Modifica”.

GALLESE bl

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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Presestazinne dumande di Mokeid

OATT ANMAGHAFIL

u v S
ARG o st A et L B

ROMA HOMA

EMNHN00YWE
FROVINCIA DI &M

: snlaria & primo grad
AD2)
TTALIAMO STORIA I'D EDUCAZINNE CIVICA GTOGRAFIA NELLA K WA
MLDIA

NOFabe

[Fotoma | [_Mocdica Dat Hpowdenza | [Avam.

» 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
secondaria di I grado” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda € riportato lo

“stato” della stessa.

DATT ANAGRAFICE Questa € la pagina che

B viene visualizzata per
somande un docente che ha
inserito una domanda di

ere il Lesta “Visualizze dattaylee

movimento per la

scuola sec. di I grado.

RRTTLR EETTTENTY P SEate Dumsanits Data Operazvenie

DOMAROA OF TRASFEIIMENTO PROVINCIALE IN BOZZA ULTIMA MODEIFICA D8/132/201)

E’ possibile operare su

Visualaza Dattagio
una domanda gia
inserita, selezionandola
e cliccando su
Insensci domanda ch Fasiecmeo nterprovinoale Scegh Provintia - - . -
nsenst demanda di pussaggo o cateda Seegh Provincia - VIsuallzza dettagllo
Rloma

Oppure

Inserire una 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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DATI AMAGRAFICT

l Iaaiac domanda d ¥aakemanio plovnceia J

[ Insensci domands o yasisanens nisprovncasle J Scegh Provnca v

sansc domanda A passacgo A cadadia ' Scegh Provncs v
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Questa € la pagina che
viene visualizzata per
un docente che non ha
ancora inserito
domande di movimento
per la scuola
secondaria di I grado.

Sono presenti solo i
bottoni per inserire le
domande che il docente
ha diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

inviato un messaggio di errore.

Se la domanda prevede la scelta della provincia o della classe di concorso

richieste, tali informazioni sono obbligatorie. Se non vengono inserite, viene

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

+ "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 I'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.
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7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

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

DATT ANAGRAFIC

i -— Selezionare la
domanda e “cliccare”
su “Visualizza

dettaglio”.

Tige Drananids Shate Dumsanits Data Operazvenie

IOAMDA € HASFEIIMENTO PROVINCIALE IN DOZZA UL TIMA MODEFICA D8/12/201)

Visualaza Dettagio

Insensci domanca ch Fasiecmeto nterpiovinoale Scegh Provnuia -

nsensc domanda d passaggo o catedia Scegh Provincia -

Fioma

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

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

Yissseza |
Visssanr |
L Mussmany |
_.‘-;uu;.uA‘

[ Yisasiaza |

Fitine Cadbcuds Putaggo Agpuate Oustone sbvges | [ Cancats | [ Suega |
farvies L Domanda
Tipolugia e Allegar
Nomme Documunte
Tipalagia dr Allngato

Roese Docume

nt

nents

| Rrame

Calcols Purraggio | | Asndis invio
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Funzioni disponibili per

una domanda nello

A\Y

stato in bozza” o

“invio annullato”

y rowmamsas

Funzioni disponibili per

| Visuskazs

una domanda nello

stato “inviata”

{__‘!::h:lz:u |
| Masuarzza
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

2.6.5.1 DOMANDA DI TRASFERIMENTO

In questo paragrafo viene descritto l'inserimento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per il trasferimento interprovinciale, 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.

Per inserire un comune

(di ricongiungimento o

di assistenza ai figli)
S a——" “cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare un
comune
precedentemente

inserito “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

Scagh | Cancatia |

>oegh L»cels

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.
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(BNCD LN Selezionare un codice e
“cliccare” su
“Conferma”

Codien maccanagraticn enuminarionn

W ALHAND LAZIAL

i ANGUTLLARA SARAZIA

wune di ANTICOLE CHRRADO

Fomune di ANZIX

Camune i ARCINAZZO RISAND

RMMMMZ 1IN Camune il ARDEA

we i TIVORLD
utmsnn i TULFA
o i TORRITA TERERINA

Al YALMOSTONY

f
L

[

Lamvenn i TREVILNAND DOMAND
{

{

1 di YICOVASL

{

i

e i YELLETH)
4
I

| ZAGARELD

Airome Corferma. |

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

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di I grado

(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni
presenti sui Bollettini.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per I'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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PRECEDENZE

pyy Ecvslao ce e fka Qusie erte 2 2 Scegh || Cancalla

Per inserire una sede

= 3 nella casella 21
. e “cliccare” sul pulsante
g “Scegli”.
2 S M L
N (Per cancellare una
Nt Ao o o alogee & sede precedentemente
S ~ v - - A\Y H n
inserita “cliccare” sul
Ospadalers SI N >
cessrie 411 0 NO: @ pulsante “Cancella”)

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

\E: N d’ufficio, € necessario indicare, nella casella 35, il titolo di specializzazione

— "

che si possiede.

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

3

(SO | NE

SLELTA SELEZIONE

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella

pagina che viene

— proposta, selezionare
[ SeagpCarmne un codice e “cliccare”
. su “Conferma”
Leme;
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Se si seleziona il pulsante “Scegli scuola” appare la seguente schermata:

A

ELINCD SCUR e

DATE ANAGRASICT

Selezionare un codice e

“cliccare” su

. =

Codice — “Conferma”

comune

Denomanniione Intiviean DOBOHIRAZIONE COmune

O SMALDONT " ANGRL  VIA STAZIA A294 ANGRI
IETRO VIA CARLD SANTORD 18 L%t CAVA DE" TINRENL
DOMENICD SAVIO® VIA M. PAGAND 3 M2y SICIGNAND DEGLT ALBURNI
ANNA FRANK™ SAR HARZAND SIA VIA PFERDIND & 1" ol SAN MANZANRD SUL SARND
ASTELLABATE S MARDO VIA PODRTA DI MARE IS ASTELLABATE
PHEESA PASCOLL MUCERA SUPF.  VIALE DURDPA W78 ey NOCERA SUPERICRE
G PASCOLL” - CONTURST VIA MADOHNA DELLE GRAZIE  $974 CONTURST
TLAREA ALPT VIA E. SICILTANG I.A2 12 NOCERA TNFTEIGRE
"r‘l-“.-.:,‘:;;.m PFOSIDONIA YIA XX SETTEMUNE 1070 P03 SALERND
SAMIC2 7000 VIA DET MILLY 41 #4703 SALERND
SAm VIALE S FRANCESCO, 7 WOCERA TNFERIORE
™)
SAMIEISO LN TORCIHIANRA VIA NAZIONALE SN( 21 TONCHIASA
NALMNOLA01) COERE DI FAESTUN e APALLIC
TORRE ORSATA “GIDWANNI KEIIT*  WIA ROMA 177 1274 TORRE OREALA
TRANMDNT] "GPARCDLY VIA ORSIN] 123 TRAMONTI
TRINTINARA 7 TRENTINARA
TRINITA™ DI SALA CONSILINA Hea SALA CONSTLINA
VALLO DELLA LUCANIA “A, TOMKE" WIA CAMONICO DI VIETHL 2 628 VALLO DELLA LUCANIA
'_'.:'“'M""'" ICANTA e VIA OTTAVIO DE MARSILIC T VALLO DELLA LUCANTA
YALYA ¥iA ORTALLID LaSe VALVA
VIA MUNICIFIO - CALVANICD max7 CALVANICD
VIBCINATT “G MARCONT /50 UMBERTD 1| 013 VIBOMATI
NITTIRI S nANS AVINTO WIAZZAMATT ITTY t4n e YiETHI S MANT
B |

=) Se fra le scuole elencate non & presente quella che si desidera inserire,

— "

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di I grado
(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco) tutte le scuole ad
eccezione di quelle che riportano la dicitura “non esprimibile dal personale
docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un‘altra scuola (ovvero un

comune) valido su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle
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indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale della scuola che si pud
consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi allistituzione scolastica

presso cui si presta servizio.

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

t )Lk I FEmiToOnA
DATI ANALBAFICE
i o Selezionare un codice e

Codew moncrannerwies Onnnminasmne “cliccare” su
HMETTOD00N L0, 00 G0 LC WA DELLERQUIE NG, 21
HMLETIR100 e nze/on VIA TIUISRTINA A 1A A\Y n
NMETTOZ0DE LT 03C/0WSYIAL, PERAZZL IR Conferma
"MCT703000 Lo N R 'v‘i SHAVIAL A IRTENA, T0
HMETTOanN» LT 05 00 s VIA TDW DB SEMLAV)
RMLCT70500X C.T.P O "‘l SME VIA RUDGANTING, M1

mMeryzioet i ” 1_:"!1 VIA BLIESEN 2
RMLET 722000 i P C/0 LLS. DIYITTONID
RMCT7230800 CYP, 24 C/Q M VIA A FOGAZZARD, 10
) ML 25008 1 rL251 v:"l 1 VIA DDN BDSLODL2
BMETY2Z5005 ! & C/0 SM5 YIA MUSRA DET FRANCES)
EMET7 0001 PROYA
MO 727008 LTF PROYA
AMLTIZ8000 PRUYA
[Fins] [Comerma ]

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

vl Selezionare un codice e

“cliccare” su

Codicw maccanagrnticn Denuminarivan

Komune o AZFILE “Conferma”

A ALHAND LAZIALS
Lontune i ALLUMIERE

vl ANGUTLLARA SABAZIA

Lomune di ANTICOLE CORRADO

Fomune di ANZI

Coamune di ARCINAZZO RDSeAND

RMMMMZ 1IN Camunw i ARDEA

R M LN ERETS) |u & TIVOL
RMMMLLY2N S L s i TULFA
EMMMLININT Comune i TORRITA TERERINA
MMM A0 T2 Lumvsnn i TREVILNAND DOMAND
RHMMLRTWD Commne di YALMONTONE
RMMPE T LS Condmne di VELLETW
RMMMENS NS Lomenn di ¥ICOYARH
il IR R Commne di ZAGCARGLD

Apome Corferma

Se fra i comuni elencati non & presente quello che si desidera inserire,
\E—. N valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di

assistenza ai figli.

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

Proseguire con le informazioni successive.
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PRETEAENZE TERRFTOMEALY (*)

Questa ¢ la sezione per

l'inserimento delle

”

preferenze. “cliccare

su “Scegli” in
corrispondenza di
“Scegh | Cancells | ciascuna preferenza

! Ececi_i_l_uru:n{b‘

che si vuole inserire. E’

3 [Scegh | Concells

14 [ Sceoh | Cancetls

necessario inserire una

| Scugh | Cancells
e

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

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

MCELTA SELEZIINE

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla

tipologia di codice che

si deve inserire e, nella

Y e e e o pagina Che viene

" Scegi Scuve |

proposta, selezionare

1 Scegh Cesto Tentornls ]

un codice e “cliccare”

Ecogh Comure |

[ Songhom | su “Conferma”

Longh Provmos
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A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'elenco delle scuole, dei Centri territoriali, dei
comuni o dei distretti richiedibili o il codice della D.O.P. o 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 scuola” e nell’elenco non & presente quello
‘s‘=: N che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
secondaria di I grado (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative”): possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco)
tutte le scuole presenti sui Bollettini tranne quelle che riportano la dicitura

“non esprimibile dal personale docente”.

Se é stato selezionato “Scegli Centro Territoriale” e nell’elenco non &

presente quello che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali”
relativi alla scuola secondaria di I grado (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 secondaria di I grado (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti

(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini.
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E’ obbligatorio
compilare la casella
37 indicando i tipi
posto richiesti e

I'ordine di gradimento

Selezionare “Nessuna
selezione” in
corrispondenza di una
delle tipologie di posto
se non si desidera |l
trasferimento  quella

tipologia.

Completato

l'inserimento di tutti

dati della domanda,

“cliccare”
“Inserisci”, che
trova in fondo

pagina.

Compare la pagina per

l'inserimento codice

personale.
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1 N@.L INE Lo b e S Inserire il proprio

codice personale e

Presertazisne domarde & Medvinta

“cliccare” su

A\Y n
OATT ANAGEAR) Conferma”.
X0000000 f KON

COOME PERSOMALE

ST

‘F‘.tna Ceclma
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.

La domanda é& stata

b inserita, il Sistema lo
STanADuL INE

segnala con un
messaggio e prospetta
la pagina contenente
B T e tutti i dati appena

inseriti.

DATI ANAGRArICY
CRcat oo

ANZIANITA' DI STRVIZIO (Tiloko | delle Tabeile)

Ruols Adtru ruale Pruruuis
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&

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 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 Secondaria di I grado”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento la procedura di presentazione della
domanda non & ancora completata. Per completare l‘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”.

2.6.5.2 DOMANDA DI PASSAGGIO

Le modalita di utilizzo delle funzioni di inserimento di una domanda di passaggio di cattedra

o di ruolo sono analoghe a quelle descritte nel paragrafo precedente relativamente al

trasferimento. In questo paragrafo vengono analizzati solo alcuni degli aspetti che risultano

differenti. Facciamo riferimento al passaggio di cattedra, in quanto per il passaggio di ruolo

le modalita sono le stesse.
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OATI ANAGRATICY

Meind gest

| Insensc domanda & iastenmenio provecals |

Scegh Provincia

AG

BL

BN-
BO -
- BRINDISS

BR

BS-

CA

CB-
CE-
CH-
~CALTANISSETTA
-CUNEO

-COMO

- CREMONA,

- ANCONA

- LAQUEA
- AREZZ0
-ASTI
-AVELLINO

- BERGAMO
Bl- BEELLA

-CATANIA
- CATANZARO

* AGRIGENTO

ALESSANDRIA

ASCOLIPICENO

BARY

BELLUNO
BENEVENTO
BOLOGNA

ERESCIA
CAGLIARI
CAMPOSASSO
CASERTA
CHIETI

COSENZA

L Insensci domands di basfenmeanto inteprovincisle

- FERRARA v

T

[ Insensci domanda di passaggo o caledrs ]

Scegk Provincia v

La casella viene riempita con la provincia scelta.

BATI AMAGRAYICH

]
"ne pratines o 3
L Immenyti domands o vk reects pion: ale |
[ In2200C| JOMANGS o FIONTTMIED MOIOVrO 3o ] Scag Prountia
L InGens0 dOmBIGD & 0as53pgN O Catedia | FE - FERRARA

[Fnoma®

VO STRANETA |

NGA STRANERA (RUSSO)
745 - LINGLW STRANERA (ALBANESE)
ASPA

Scugh b Clueaw & Concoesy

La casella viene riempita con la classe di concorso scelta.
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Per inserire una

domanda di passaggio

di cattedra e
obbligatorio  scegliere
una provincia.

“Cliccare” sul pulsante
“Scegli provincia”. E
selezionare la provincia

richiesta.

Dopo aver selezionato

la provincia, & possibile

inserire la classe di
CONCOrso per cui si
richiede il passaggio:
I'informazione e

obbligatoria.

“Cliccare” sul pulsante
“Scegli la classe di
concorso”. E
selezionare la classe di

concorso richiesta.
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DATE AMAGRANT

FORe0) SOMatd0 B YAl menmo provedise

| [T

X13en3Cl domanda o pO3ADR0 & It ]

TOONGE O YaTOMEND YN0 Noa0

Wtoma |

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

ALG) EDFISiCANELLA

SCUOLAMEDA

-

DOMAMDA 121 ¥

OATL ANAGHAY L)

L

ANZTANITA' Df STRVIZIO [Titcko T dells Taballa)

ASSE D1 COMCORSO HICHIESTA § PRECEDEMZE

ryuisin
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Ora “cliccare” sul

pulsante “Inseriscei
domanda di
passaggio di
cattedra”.

La casella 16 € riempita
automaticamente dal
Sistema con la classe
di concorso scelta alla

pagina precedente.

La casella 19 e
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Inserire tutti i dati della domanda e poi “cliccare” su “Inserisci”.

PHEFERENZE TERRITORIALT (%)

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

[Szegh |[ Canceila |
[ Scagh | Cancatla |
E Cancella }
Scegh !'m:x
[Scegh || Cancelia |
[Sesgh | Cancela |
| Scagn IW}
[Scegh || Cancella |
[Scog J{ Cancalia |
I Canceliz t

| 5

Scegh || Cancelis |
I?gn|>'::|nce(ln—
[ Scoph } Cancela ]

gh | Cancells |
l--‘-..'.V'I i—C*an;ecEw(

] l Insanaci

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria | grado-1.2.doc

obbligatoria in quanto
costituisce la
dichiarazione di
possesso dei requisiti
per la presentazione

della domanda.

In questo paragrafo viene descritto l'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.
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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.

[ Vesualizza “cliccare” sul pulsante

e “Aggiorna”

| Riena || Calccla Pukago Aggrwia || MOesticow dkgs || Caccela Slanpa

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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10 |

11:

12:

14:

HScegli ][ Cancella ]
| Gesor ] careee ]
| Geeg ) Conete ]

152

| [Scegii ][ Cancella |

l
\
\
13:[
\
\
{

16:‘

i[ Scegli || Cancella |

17: |

\{ Scegli ][ Cancella ]

18:\
19:[

S| S| S S| S S S S S S —

20:\_

]
1 (csor canees |

[ Ritoma ][ Conferma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria | grado-1.2.doc

Completata la modifica
di tutti i dati di
interesse, “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” viene visualizzato il messaggio di

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

dati aggiornati all’'ultima modifica.
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“

)

e

ISTAaNZE)WL INE Morsiro il Fedl Btsins
L

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA

PER LA SCUCLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11

I'acquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

I dati della domanda sono stati correttamente registrati a Sistema. Per completare correttamente

I DATI ANAGRAFICI

Cognome | 4l Nome : S

T
L
3: Anni di servizio pre-rucio ‘
T
L

" ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)
1: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

2: Anni derivanti da retroattivita giuridica

4: Anni di servizio di ruole continuativi nella classe di concorso e nella scucla di titolarita

5: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? SI: NO :

=

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.

vvvvvvvv visuawza

scummnt

e “cliccare” sul pulsante

. Tipologia d Alegar “Calcolo punteggio”

Roomd | | Cakola Pamegaio Aggama || Gessose alegad Cancefa || Stampa

Invia |a Domanda
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i

nteztune domands di Mobitits

punteggi calcolati in
DATE ARAGHAFIE] base alle voci della

domanda

11 00] sthotrtoie challn Paliblicns atvimuint - (1als Tiarmasain. T6/A © CLCTE HONA « Lactra s gaet s & .-l?“(““»

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 puo 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
consegnare), il sistema scrive tutti i nomi inseriti, mentre le autocertificazioni potranno

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

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 e 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. Questi documenti sono

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 |'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

fipologis di Allegets: | Selnzena

aprire il menu a
wocumunles
tendina.
Fipologia & Allegat
Romve Documento FPJUTIVO
fio | Tabela di valutazione)
fipologin & Allegat Viene visualizzato
Noowe Documunt wula classe o concomso nchiess , . . .
aspeciake I'elenco di tutti i

Npulogis Allwg e

possibili documenti da

Rose Documente

allegare alla domanda.

Nipalogia & 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 ALLEGATE

Tinologes @i Allegato

Nome Decitmento

Tipologia & Allegaty

home Docimento

Tipuloges & Allegati

Naenm Do ummnty:

Hipnloges i Allegat

Ko Documents;

Tipulogss & Allegate

Bame Documentn

Tipaloges &1 Allagato:

Womm Documenty

Dxhamanons personala semvoo commatvoe

ey Ins2i13G: | | Regst
(Sega_] |_impom dasiosca ]

Tipaloges di Allegato

Mome Do iimento

GT._;W'I « Allegats o | b9 || Sowrsh

ficarioe
4 ataln e

COntrassognate de =n selnnsco i fomdo
ata la domanda

umento) slle domanda @ movimentn

lipolcgas 2 Allegatu

Name Date modified  Type
| ‘“_'L!f?i-ﬁc;nrnm:d.oc ——
L
2 Fecece %
N Conpue
R E
B M
Mo )y
o HE Y -~
panne v [WRers.
G| | Come . asinti | | Resel
Evowae. ~lopoda cda sonco
. - Cancella |

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Cliccare su “Sfoglia” (o

“Browse")

Selezionare il
documento di interesse
dal proprio PC o da
altro supporto collegato
al PC
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Inssrtrs A some “Tipe
sk Co

siogla
1ozt

gin ol Alleguta™ d tutti + doc

® presontars conbessslment
pite (Clod per e dichiarazion

= ulle domundu
{ " personall] .
sul proprin PC oppure (| Llests “Imports da

fizzare il tasth
Qarice

sceghare o pur senghere sn documents gie
0 in alls

Cliccare su “Inserisci”

umentasiont per le guall nun f previste aotocnridicesions {contrassegnele da un avlertscs in fond
nen consegnate manuslmente a8 wificio a s

per completare

NI are i tast

1l docsmenin put evers uno det seguesntl formati: doc, b2y, pdf, 7l s, docs

Le certficaziunt madiche o be

Wl nome ‘Tipologia Allegato’) ¢

I'operazione di
inserimento

dell'allegato.

Kbyte it
s ME A AV)
) s Allegatn: AR CamSCai0on Dasanae - msemo | | Resel

Mome Dodoment D \Decamanti NagaiCanfcanone dac | Buaga | mpora o smen
Insartre 4 seme “Tipologin di Alleguts 1 1 documuents de presentars cantestsslment domuends
o . U & NECeNSAnD MBBrire 20 esta del dpcuments (clod per le dichiarazion anall), wilizzare i tast
sfogha ve') per sceghare un o resente sul proprin PC oppure il lasts “Imports da Sorice” per seoghere sn documents gl
I docsme wvere uno del =

farmuti: doc, by, pdf, rf, xds

Lo certficasiuni
W nome

Cliccare su “"Reset” per

previste aotccnridic esio
1t P

tastont per be guall nor avlmrtnca tn Fond
=T

walmente

ripulire la riga

RLSOHSE DISrONIRL

gha & ANegals

AR CamSCaIONG Danande - msemcll |
Mome Do ument 0 \Decamanti NlagatiCenfcanons doc e

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)
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' Cliccare su “Importa
GENTIONE ALALGATI
da storico”.

Tipologes @i Allegator  Dicharanons porsonala Servoo Commatve rad
fgpme Decumento - [ da g0t

Tipologia & Allegatn. fiarasiiie ve ale sezisnkh & te ) {Iegeg . > A - <
] pologss & 2 Con
home Docimento (m

Tipuloges @i Allegaty Wwea e oe ale e & & 2300 40; " ['m]
B Bhoaasdi [ ssaizza ]

Honloges & Allegate v . e z o el A ' ' ' reye 104 | Lonceda |

Ko Documents;

Tipulogse & Allegete:  &itra tsnfcatons persires l Cancela
asteas
Mame Documentn Visuaizza

Tipaloges & Allegato:

Womw Documents

Tipaloges di Allegato

Mame Do inimento

Elesco @i tuttl | decumantt truvall pelie stunco.
5« st desidern visualizzeme unn, selezmnario » “chiccare” sul tasta “Visunlizza

Se si desdern associarne una all “allegata che sl s1a inserendo, selezionario ¢ “chiccare™ sul tasio "Seleziana Viene Vlsua”zzata Ia

pagina con l'elenco di

B oeding pee Tico. 6 s &

Docamente allgats T deomanita o] s o A B marsg i tutti gli allegati trovati
Cartdic ato attestante o rcovere ded figha, Sec. 11

() el canmge o del gentore{lett.D esigenze di Trasferimonts M10/11 106 KB H H
arado (sono solo quelli per i

famiglia)

~ Dichinrazione persoonle ancinnitd di serviso PussagQio (N rovle per la  Sec. 1) 2010711 166 Ko
{insegnantl scwals prinsares) classo i concarso C170 grade I pY -
e e i S ey e = A s : quali & stato associato
] Trasferimento Mo/ 11 B
{ipegnantt scwols secondarta) grado
s Diinlarazione personnie diritto al puegoen Passaggio & roolo perta  Sec 11
) 2110/11 CER
D lahiuative Klacse i comcarso C180  krade / ! un documento).
~ DMflsinrnzione parsonale possessa titolo Trasturimenie Sec. 11 M0/ 11 156 KB
cializzazione sustegno-speciale grado
y Dichinrazione personale servizio Truslesimants Sec- Il hararat 166 KB
Continuativo per art.? .1, punto Il « 1V yrado

Selezionare quello di

R —— interesse e cliccare su
(Ricma | [ Selesidha | [ Visssizza |

“Visualizza Testo” per

consultarne il

contenuto.
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Tlenco &4 tutth | document! trowntl nelle storico,
Se sl dusiders visuslicearne unn, selestanario o “diccare™ sul Ltastn "Visualizza™
Se si deskdera associarme uno all”allegato che si sta nserendo, selezionario & “chiccare” sul tasto “Salezionn”

Cliccare su “Apri”

1] |

P Do you ward 10 open or save this Me?
Certificata a s

O™ e i o ki it
o?:;:;:«:’: = Ao ”‘ Pado  [(2010/11 (166 kn
0?7.112;1‘.1.‘:’.’; o171 aiwm
@ ?;:';"::m 7010/ 11 = .B
O ?I“:(“l‘l:l‘l‘l‘:: 70‘0/ n . 166 k0 ‘

) Dichiarazion Wi fles fronethe ket can b usehd some s consatwssly S 11 Loto/11 66 ke
Ol ontsneativo e ham o cesue 'mamuhm do ret cpen o pado
save this fle. What's e ek ?

| Ritoens | | Selesons | | Vieustzas |

Viene visualizzato il

testo dell’allegato.

ommxm:mmaépwmwo-mmosj Chiudere

: la pagina,

Detrartraciivie mm lv‘v’ﬂm - n ”
i o YRS O S cliccando su “X
detls tadwfe & valitasone: Mlgeto D - p- PN A IR LI S8 G LMD
NIV, COMPOERy marmmamtn robeb el pac 1AS - 2000/ 001 o TA G
20022008 d: dr afn o mebdaa preleemele
nalantordels ranindriiedntbn ¢

Crvibesieresto_ msare el wiesookmtog * { }o-ewvbscum 1

SHECHR T AT ADMTCO COTEME-CT) A L B e b iUt Tt

T

etk o 't & '3 2 mobang-
mnuub nu ‘arabibe- (s rwnca - UAATIES T B (1w e okt
we el e

Termast mvnu M w:h-mn ula wvﬂvﬂ

ppuret
Cotdl-aver-prasentsn osl wobiro dels- praancs -3 el anth-damands-condainats-
0 '?f"'ﬂﬂ'(‘) 270 F000nds B e -ty SO0l -omiedeme Diskni i, &
mﬁlll y " llA'ln .u'dn uu nm‘-

RO u~.—.:
L L ]
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Elesco @i tuttl b decumantt truvatl pelle stanco.

Se st dessdern visuslizzame uno, selezmnario = “ciccars” sul tasta

Visunlizza

Se si dessdera associasne uno all allegato che i s1a inserendo, selezionario e “ciccare™ sul tasic
Ordine Anns
mante sllegala e domstida
e v T S scuole | sculoaticy
Cartdficato attwatants o ncovero ded figh, e
dal cunsge o del genitore{lett.D estgenze di Trasferimente H10/11
grado
ANEInnItS di servisso Pussagio (N rovle per la  Sec. [l a10/31
) lasso di concarse C170 grado 0
ranita di smrviro fert Sec- 11 L0011
daria) grad
8 Sec Il hyior11
yrode
Sec- 1 Havo/1y
grado
Dcninroazio ser Sec. 11
Dickinrozione person TR AT Sec. | 2010711
Continuativo per art.7 c.i, punto Il = 1V grad
Riomal | Seleziona | Visualzza |

KISURSE DISPONINILE

Kliyte mancant

Khiyte smanrit

ESTIONE ALLEGAT)

Tipologin i Allegatno
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Selerana

Uhpetisione
Docemeantn

104 KB

Imemo ‘

| Rasnt

imporf s sonco

|
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PRIMA MODALITA’
INSERIMENTO:

desidera

DI
se si
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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Elesco @i tuttl & decumant truvatl pelie stunco.

5e st desidern visuslizzame uno, selezmnario » “chiocars”™ sul tasta “Visunlizza

Se si dessdera associasne uno all “allegato che sl s1a inserendo, selezionario ¢ "ol

Ordine
mante ulle =
Bodn 14 galn Tape domenda Senols
Cartfic ato attvatants o ncovero ded figha, Sec. 11
ol cansge o ded genitore et D estgenze di Trasferimonta grado
grado

~ Dichinrazione persoanle ancianitd di servisso PussagQio (N rovle per la Sec. [l
{nsegnantl scuals prinares) classo i concarso C170 grade

Minrazione personale ansanita di serviso X Sec. 11
Trasferimento

"{ipegnants scwols secondaria) grado
3 Dighlarazione personnie diritto al pumeggin Passogglo i rovlo perla Sec Ul
aygiuntive Klasse i concardo C180 yrade

Mhinrnrione parsonale possessa titolo = Soc. 11
Trasierimento

apocializrazione sustegno-specinle grado
chiarozione pe wife sesvizio Sec

, DEcNiarazion ll,lson_u’,.,r vizi Traslasimants Sec. 11

Continuativo per art.7 c.i, panto I & 1V yrado

(Rigna | [ Seleziona | | Viesiza |

Clenco & tutth | document! trowntl nello storico

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

Ann

Mo/

Mi0/11

Moes11

10711

HI0/11

Joto/11

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

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

o Dichdarazion
~ lagguntivo

- Dicldarazion
- specinbizznsy
o Nchdaraziom
~ romtimuative

Wirike files from the: intemet Gan be uselul, some fles can potevsaly
bires your clesuber ¥ you o et bt the source, do mol 2pen 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

secondaria | grado-1.2.doc

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

ahre oo wta sstocarid allegati, cliccare
e o o e i nuovamente su
. " ara ‘ “Inserisci” e

'allegato & statn Inserdn corraltaments

procedere allo stesso

modo.

EINORSE OISPONINILE

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.

JESTIONE ALLEGAT]

Per  cancellare un
Tipologia & Aegmo Sakpona

Neme Docementa allegato “cliccare” sul

Trpmingia i A

pulsante “Cancella” in
Tibologia i ABepaty [Canceia corrispondenza di un
""" allegato gia inserito.
| Cancela

Visusiaza |

| Cancela

Viene proposta la pagina per lI'inserimento del codice personale, inserirlo e cliccare su "Conferma”.
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Se il codice personale digitato e corretto, al tasto “conferma” viene visualizzata la pagina successiva

e l'allegato e stato cancellato.

wcagliers un docesmssio gia

=

i suguent formate dox, b

n @ pruvisia autecertificarions (cosirassegnata ds on ssberiscs s fondo
¥ Tecin a & staa Inviate Ly oy

Uallegabe & stato cascellats

RISDEXE DISPOMIBILT

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’é I'elenco degli allegati inseriti per la

domanda. A fianco degli allegati ai quali & stato associato un documento & presente il tasto

“Visualizza”.
Tipologia ¢ Aegato Sakpona v
Mo Q0 Curmrat “Cliccare” sul pulsante
: _ — “Visualizza” in
_‘ Visuauza |
 Tipotogia i ABegety [Ganzeta ] corrispondenza
: dell’allegato di
Tipningia i Alegeto | Cancela
P — | Visusaza | interesse
Tipologia 0) ARegsty \ -i-arn'él:

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 53 di 82



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria | grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria | grado-1.2.doc

H w H

: oin & Allegat Cliccare su “Apri

------- - T |

¢ 8 Alagat ‘“"" sud v il il ?
Mume [ ument r—i
[~} tiore moadB4Il | voddold 1) 8
. Allagat - Too Adibe Loube Dotswot
umant [
4 VN’ A "lmnlva[
‘ o

| b szecah da irdmrmt pootere ersme 4k v sous e posiorn
Bureguiss | Sompan 5 Tangne man & comidaas yiandhie
ren mxwe o boore § e (ol ety 3 cestn

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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Mome DoCusento

lipaiogis Ui Alleguto: Dchwrasione persurale drtts @ puringoe sgpuntivs

N oonn Documminte Misalieza | “Cliccare” sul pulsante

Tputogin di Aliegate

€ ik Docemenda “Stampa”. Viene

, Vpeigia di Allegats creato il file .pdf della

Mome Docnente

Tipetspin i Allagate domanda

Nome Docuswenioc

Tipatogin 0l Allegute

mome DoCummeate

Tipahogia di Allegate:
Nome Dotuments

Tipalopia 0l ABegato:

Mome Documenle

[ Boma | [ Caleoia Puntegaro | [_Aagema | [ Gestose alegat Concdia | [ Sampa |

Fiasbagen M Allagata

T “Cliccare” su “Apri”.

- e sts
Tipvintre 8 Albegatn
1 - otrmete Awnn o wivme b aa?

3 S oo d sz 3 cwdacd |

Tiaslsgee 01 Ayt

Proayadutatas TN ST T

B T L e
o Swrwegome ¢ conp Ax S0 oagre ran ¢ ooveleds stewie
. 6 L 0 Qs S0 b e

(Foae ] [ CoaePronagn ] [amore | (_Gasta steom | [[Coecate | [Srws ]
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Med. <1 ALLEGATO It

Viene visualizzata Ia
____DOMANDA DI TRASFERIMENTO
(STRUZIONESEGONDAR!A DI 1° GRADO - ANNO SCOLASTICG 2010/2011 .
(D3 comprarsi copo aver consultato Je Istruzion! di cul ai:'ailegmoba'i'o.\i ) domanda in formato

RISERVATO ALL'UFFICIO SCOLASTICO PRONINGUALE bOZZa
SEZIONE A (Destnanno detla domards) .

HLUFFICID 300CASTICD REGIOHALE
LFFICI0 SOOLASTCO FROVINCIALE D
o )

Questa €& solo una

o VO S ) WM e o e
SEZIONES - .
- copia di lavoro
1 Somoscrs chindo 1 trasfecmared o 56 o olkleciat @ | m:?m':g?;?zec I
SEZIONE C - DATI ANAGRARCI
— STUAZICNE ANEGRATICA,
COGNOME T NASCITA
ofi] == )
JoTe e  amo 0 PO e S
DATA DF NASCITA PROANGIA DI NASTITA
0 0|1 |1 EI CIAMPINO VIA PIPPO PLUTC I l
Toap Comme (32 Vi RS

RESIDENZA ATTUMLE

— STUAZIONE O RUOLO

SCIENZE MATEMATICHE. CHIMICHE, FISICHE E NATURALI NELLA SCUOLA MEDIA
AT L LU o0 L s A

feel 2 s L

| | RMMM312007 - VIRGILIO ANZIO LAVINIO |
= = L] SR S TTCCTE T

QO0ICE. DTONE N CHARD
| 5 I
BN {iraTe] = : TOAA D S

"1 Pholar S0 corsl G ST 0n0 @ Taomazrons Caltath adubia @ su COtaZen ORANT NGINak AETRima Ede M posie daBa SCL0n FSpETRAMmMIN b daronisarso
S0l carare Semdizhe o D10kt o 1 dGtor BoNIIan CIRINCa HOVNE BT @ N0 ConTanne complin Tk casela “eomrng & 1ok

ANZIO

DOCUMENTI ALLEGAT!
....................................... LB pul ¥

2 % : T SSSCR O SIGUE (N, | SRR

2 £ > ENNEESR A SIE | A SR

INto (3) Barrare fa cazela dl reeresze Nejcaso nor vengs baTats skuna casela o In prazerza o Indicazion! non chiare @ risposta vems
conszidersta come data In s2nge nagativo. =

() Trazcrivers & codice Identiticative Jaiaclasse di concorse ripartato nede istruzionl per i compliszione del medulo.

() Risersato av'uttch scolasticg regionaie - Uticlo Scolastice Provinciaie.

(¢) Bamare i3 casela di iteresze Nelgazo non venga BaTsis akuna caseld, l'esame & Clascuna preferenza sars [imrato ste Sole caledre

inteme s szucia.

(a1 (nnl annn Al 2acuzin rosctaln Inadiicls cnots so pirsms lenie o in cssal s s Al suliens us contasminbe dus weite

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

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

Visuaizza
“Cliccare” sul pulsante

“Invia la domanda”.

Mame L r in Visualkzza

Btoma | | CoakolaPunteggo | | Aggwers || Gerdose sfegat | | Cancells || Stsmps

Invia ls Domanda

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

La domanda va inviata alla segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta
‘s‘=: N 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”.

Il sistema guida il docente nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando I|'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 ¢ I'intendenza richiesta).
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Per variare ['ufficio,

proposto dal Sistema,

"cliccare” su “Scegli”

anidia dove sesers invinta of Segents seatestito del'situte duvr
2 PersiTin o, i assenia de sase, MIUMICI0 Scadasticn Pravinciale competents

G ol dessbars saviars L dumands ad s UHxin diverse da guallo preposts del Sixtema, utdizzare | tasts “Scegl®™ por selasionare un wffscin ditterents
ilizzaes & Tastn “RIpsting” se sl dessders visesbizere nuaviments Fuffices prepostn dal Sistews

» domande wesrs nvista o seqaente [eTscior s 0~ TE ‘ w1 | Scmh | [JPeeeive |

f =
Rroma | | Corferma

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

Per inviare la domanda
DATI ANAGHRArFICE . . -
ad un’istituzione
WremT> DO
scolastica, selezionare
S una provincia e
| Scegi Cecolo Didanco dala Provinca d | cogh Provincin “Clicca re" SUI bOttone
[ Scogh s | Grado defa Provncia d ] e Peonancin - “Scegli""_" |n
[ Scoghist Compromno della Provincia ot ] RosgiProvincia v .
o a corrispondenza  della
[ Scegh wio b Grado dets Provinca o ) | fesgi Proancia -
| Irrvis 3l U0 Scols sz Provincale o ] oo tipOIOQia di istituto
IL‘:(.;'-‘::: :."lv-:n;.n.:lrl":t:::‘::’if;;‘l::h;lu':::;:::‘mle put esserdflelettuata esclusivamente dat Scelta,

| Raomy

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'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.
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Selezionare un codice e

Iom e .""'L"

“cliccare” su

g
W AQIcRrr00n
O AQLCE 1300
el e INFITuTO IMPEYD L teaAMG
O AQUER Y400 O ALTGAIENS

AJICS ISTETUTO COMPE "DON L. SILANI

O AQice ISTITUTO COMPREMSIVG “MARRUVIUMN

AQICE TLnEsin

AGIER 900N SANTE (M WX
AQICEI000G

W T

AQrce TGNAZDO STLONE

AQICE2200 POM TEREALS

O3 AQICE22007 MAVELL)

LGRS SELTT PAGLIAND DET MARST

) AQICs LIIA DT MARST
AQILs LE "UMBERTO POSTIGLIGNE
AQICH S DEMETRID NE VESTINI
AGICS IST, COMPRENSTYD “TONTANARA
AQL 1ISTITUTO CONMPRENSIVI “TOMENID
AQLCEI000N NARRS A
AJTCRI002 TRASACCE
AQICEAINGT VALLE DEL SAGITTARID

e e s 4440150 o0 Inilirie s
CASTILVECOUDO SIsEQuo VIA HDMA n ”
e — Conferma

VIA CARLL LORENZING

VIA VILLA S.MIFTRY
VIA 5. CIPRIANG
VIA ¥, COLELLA
VIA O COLECCHI N 1
VIA P, DI MAPDSL )
VIA DAKTE, L

VEA POSTA MARANA
P2IAS. FOLING

VIA TOMMASO DI LORENWZO, ¥
VIR LAMARPIDRA

VEIALE YRATTUNO N

VIA MADORYA DET SACCOMAMDATY
VIA MAKTIHE 15T (INNA

VIA FADORNA OCLLA STRADA N. 340
CORSD DUCA DEGLE ARNUZZE WL 37
PLAZZA G MATTHOTT

VIA TRIPOLT 48

{ Fwoma | | co

orheemna

== Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli sede di
segreteria. Rivolgersi alla segreteria dell’istituzione scolastica e chiedere

|'esatto codice a cui la domanda va inviata.

DATI ANAGRATTCY

secoyhiere une modala

i selusiune

| Scegi Crcalo Didatico dela Provincia & ]
[ Scogh kit | Giado della Proviec & ]
| Scegh it Comprensivo dells Piovnoa & ]
I R Ak A A A =
l v MU Co Scolanico Provinginke j

docenti pravi di sede di servisio e di tolarita

[ Rtoma |
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La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale" pud 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.

S orete anroe o oaanr 8 mome i bas Soiaetion Pewvestice compterte L'ufficio destinatario &
u L sk s AT i quello selezionato.

"ni | Ripristinn” s desid v ] - AN Mic o Aol Sestemn

[Seagh | [ Ripmaine

Rtorma | [ Costema

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

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

L domanda dove sesers snvista of fors te stabestito dell s tiute duve
V ta yerviy 4 2 Pravinciale

Gw ol dessbars sviars la domands &

# wn UHixin diverse da guallo preposts del Sixtema, ubdiczare || tasts “Scegh® por selasionare un uffscin ditterents
Wil zaes 4 tastn “Ripristina” se sl dessder I e

fevsders viswslerere nuavaments Fulficss preposto dal Sist

yamisaie SR St Y ssmionti ficIvE T : el Sl

| Reama Coréwrmn
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L'ufficio destinatario ¢

nuovamente quello

inizialmente proposto

visla ol Serrgents stabestito dell s iute duve
B HErRTIn O, I assenia A sese, MIUMIKI0 Scadartica Pravinciale ¢

dal sistema.

G o dessbars saviars o domands ad ws UHcin diverse da guallo preposts del Sixtema, utdizzare || tasts “Scegh® por selasionare un wffscin difterents
Fun

Uilizzaee & Tasti “RIpASTING” se o) dessders visesbirere nuoviments Tulficis propostn dal Sistews

v domands wesr b invista of segoents Jfcion § P 1 | Sceph | | Rowsiee |

| Rroma Coréermn

Scelto I'ufficio, si pud procedere all’‘invio della domanda.

o ot STt e e B B e Berhaeticy Pees e compimris Per inviare la domanda

e dn wesilis propests doi Sistama, stilizsave  taste “cogh” per selasinnars wm uificis diéfaraste all’'ufficio  visualizzato,

“cliccare” su

2 inviats ol segusfiie Uitizio . | See | | Ripsetine

“Conferma”

Reoma | Cosderma

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:
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LA DOMANDA T STATA INVIATA AL UFFICIO SCELTO, VERIFICARE NULLA STZ10MNT
"ARCHIVID" (NELL'HOME PAGE DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, £ NELLA CASELLA DI POSTA LA
RICE2IONE DELL'E -MAIL DI NOTIFICA PROVENIENTE DA "noreply@istruzione.it”

DATI ANAGRAFICE

Tipa

DOMANDA DI TRASFERIML

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

segnala con questo

o e
messaggio.
4 gest |
d ) 1 remere | 1 ] ol
Elahen tavinade stsile La domanda ora € nello
vamanda =ato Domanda Dats Operarions © - "
I PROVINCIALY INVIATA A ADQICH] 100N INGOATA |"“A'L 2012 Stato dl InV|ata .

Visuaizza Detaglo

&

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 LINVIO 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.
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Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.

temporaneamente sospeso.

™
X3

2] [ Assistenza Web

N Istruzioni per la co

Archivio

Presentazione domande di Mobilita per

L_] Riferimenti normativi e scac

| Tutt | ) [ Assistenza Web

[ Cerca per Tipo Documento ]

N, Istruzioni per la compil
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Archivio personale: 2010

Domanda di passaggio di ruclo per la scuola secondaria di I grado { Mod. C3)
per la provincia di TB e per la classe di concorso A020 per I'Anno scolastico

B 2010/2011

Domanda di trasferimento (Mod. B1) per la provincia di RM per I'Anno

_ scolastico 2010/2011

azione Domanda

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria | grado-1.2.doc

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

”

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

ilit

Data ultima disponibilita del pdf: 0

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 pud 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

questa 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.
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Tipalogin di A
Newme D “Cliccare” sul pulsante
Tipologia di A

* phoe D Caments “Annulla Invio”. Viene
creato il file .pdf della
domanda

Nipalogin di Allegsto:
Namme Nine '

Reoma |11 -ﬁl:nl:‘;m.engv:- . Amdla hvio |

Compare, come al solito, la pagina per l'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 effettuato I'annullamento

dell‘invio.

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

Se l'operazione va a

Linvio della domanda & stato annuliato. Dalla sezione “Archivio” (nell home page del poartale) & stata buon ﬂ ne, || S|Stema |0
eliminata la domanda, Se si desiders poartecipare alle operaziont di mobilita occorre procedere ad un nuovo
o,
segnala con questo

messaggio.
DATI ARAGRAFICI
Menl gestione domande Y
. La domanda ora e nello
. Ww -
Aoea , stato di Invio
ar witettuare aperasion su une domanda, selestonaria w pramere o Lasto “Visualizze dettaglo
”
annullato”.
Elunco domande insarits
Tipa Domanda Stato Domanda Oata Operazione
DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE INVIO ANNULLATO I DAA 03/01/2012
Visualgza Detagho
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Se si desidera partecipare alle operazioni di 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.
Mame '.r "t Visualzza

¢ i Allegat “cliccare” sul pulsante

Mamea Dot |l Visuslizza

o ) At “Cancella”

Ricena Caiceis Purtegpu Aggema | [ Gesticoe stegat I | [ Cancetn A

Invia fa Domanda
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Selezionare “Si” e fare

clic su “"Conferma”

LA CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA COMPURTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEY DOCLES
ALLEGATE, SE FRESENTL. N1 YUNLE PROCEDERE CON LA CANCELLAZIONE?

| Roma Coslwems |

Td A et @ 390007 TTVRT] Mietrtien delle Prbsbiice Tatracbare 1 4/s Trastasgin 748 DIITS XN sk 1R s s (P 06 Caprrvoe asime

Compare, come al solito, la pagina per l'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.

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.
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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”.

Archiveo AR cary

Al Afrtenls Wb

. i Vaigle conpeisnore

‘.‘ Assimoma Web |

“ . . | Vaialh compiazose

Nella sezione  “Altri
servizi”,

“cliccare” su “Accedi”

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:

Alr) servizl

Indieyo

“cliccare” su “Mobilita

in organico di diritto”
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Mobilita in organico di diritto

Per proseguire

L'utents ha selezionato:

Mobilita in organico di diritto ( all'interno dell’area Altri Servizi “cliccare” su “Avanti”
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 tasto "Indietra” 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 "Presentazione 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 egni domanda di moebilitd che sia stata Inviata dal
docents in modalitd web.

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

Avanti Esci

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.

Si ricorda, infatti, che, per quest’anno scolastico, le domande da inserire on-line sono quelle per la
scuola primaria, secondaria di I grado e secondaria di II grado, mentre per la scuola dell'infanzia le
modalita di presentazione della domanda sono rimaste invariate rispetto agli anni precedenti e

prevedono quindi la consegna del modulo cartaceo.

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

funzione disponibile.
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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 l'invio, 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 pud piu modificare la domanda né 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
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;

e |'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, pud consultare le
modifiche apportare dall’'lUSP;

e al termine dell’‘operazione di cui al punto precedente, I'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda é ritenuta valida, effettua |'operazione di “convalida”. Partecipano alle

operazioni di mobilita solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio
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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 pud 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

movimenti, gli Uffici competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello

stesso.

Ii docente, utilizzando la funzione “Visualizza Risultato”, descritta nel

successivo paragrafo, pud consultare il risultato del movimento: il 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.
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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

Funmranalita

Visushzea Detagli

orkfow |

[ Yondow |

Vasyashozs Risukan

| [Warkdaw

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

Dettagli”

Dopo la chiusura delle funzioni

competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

per

Iinvio della domanda, gli Uffici

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

apportate dagli Uffici.
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DOUMANDA DI TRASFERIMENTTD PROVINCIALS

DATL ARAGHAFICY

v g In fondo alla pagina c'e

——— . I'elenco degli  allegati
e alla domanda.

sy Se si desidera

SRRy consultare il documento

TSaaan 8 At associato ad un allegato

logia & ABogat , “cliccare” sul pulsante

. , “Visualizza” e poi,

- ' sulla finestra che si

apre, su “Apri”
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=1
tinma

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".

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

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

DATT ANAGRAPFICT

Twmo Domanda

Trastedimemo ImMerprovie

wnke per ln provied

# provincis i 't o

Funmranalita

1a di F1 Visuskzza Detagl

J |

Workflow |

Visuahzza Debagl

L
) |

Vissakzzs Detagli

Roms |

Vayshezs Risukan

| [Warktaw

Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul

pulsante "Workflow"”
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Il 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’'USP 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.

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

e 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.
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Inviata
all> USP

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata consegnata
telematicamente dal docente alla scucla
BRASILE

in data 03/01/2012

In
elaborazione
dai

novimenti

Elaborata
dai
movimenti

Convalidata
dall'USP

Stato

scuola”

“inviata alla
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nvalidata

La domanda & stata consegnata dall’ USP
telematicamente dalla scuola
BRASILE

Inviata
alla
Scuola

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

Elaborata
dai
movimenti

movimenti

Stato
all’'lUspP”.

“inviata

In questa

situazione, il docente ha

inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e

quest’ultima I'ha inviata

all’'uUspP
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Stato “Convalidata
dall’'uUsP”.

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
all’ USP

h:l\'ia’ta Convalidata
alla dall’USP
Scuola

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

Elaborata
dai
movimenti

In
elaboraziond
dai
movimenti

Stato “In
elaborazione dai
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 & 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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Trasferdimemo IMerprovinciale per la proviecia di F1 Visuskzza Detagl | | Workflow |
Trasferimunte provinctale Visuakzza Desagl | I Viorkhow |
Passaguie th roals intorg ruvine alw par ln provincie i FE o Viseatzzs Detagll
per la claxse di concorso ADS
Roms |

W orkfow |

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

Risultato”

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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