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Simboli usati nella guida e descrizione 

 
 
S u g g e r i m e n t o  p e r  l ’ u t e n t e :  
Al termine dell’avvenuta registrazione, l’applicazione effettua la stampa. 
Si ricorda di utilizzare il percorso obbligatorio che prevede - come sola possibilità dopo la 
stampa del modulo - l'uscita dall'applicazione e il ritorno alla maschera di login.  
Il non utilizzo del percorso obbligatorio potrebbe comportare degli errori. 

 
Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse 

 

Accanto all'uomo che legge il giornale sono indicate notizie utili al 
miglioramento dell'operatività. 

 

Accanto alla lente sul bordo della pagina sono riportati approfondimenti. 

 

Accanto allo STOP sono riportati aspetti cui prestare attenzione. 
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1. INTRODUZIONE E ORGANIZZAZIONE DEL MANUALE 

Obiettivo del manuale è supportare il personale docente ed educativo nell’inserimento delle 
domande on line delle graduatorie d’istituto.  
L’applicazione riguarda le graduatorie del personale docente educativo per il biennio scolastico 
2007/2008 e 2008/2009. 
 
E’ destinato: 
1. Aspiranti presenti nelle graduatorie ad esaurimento 
2. Aspiranti presenti nelle graduatorie d’istituto del triennio scorso 
3. Aspiranti di nuova inclusione. 
 
Per poter accedere all’applicazione occorre essere registrati. 
L’applicazione permette di compilare la domanda di inserimento nelle graduatorie di istituto. 
I primi capitoli del documento illustrano l’accesso all’applicazione, la registrazione di un nuovo 
utente, la modifica/reset della password per utente già registrato. 
 
Successivamente viene spiegato come effettuare il log in (utente già registrato), ed infine la 
compilazione del modello. 
 
La figura sottostante rappresenta l’home page di accesso alla compilazione della domanda. 
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1.1. Tabella delle versioni 
 

Ver. Elabora 
(UO) 

Verifica 
(UO) 

Approva 
(UO) 

Data emissione Descrizione delle modifiche 

1.0 
Andrea Aller 
(APS) 

Michele 
catanzaro 
(APS) 

Rosa pungitore 
(APS) 
 

27-06-2007 
 

Nascita del documento 

 
 
 
 

1.2. Acronimi e definizioni 

Definizione/Acronimo Descrizione 

A.S Anno scolastico 

C.A.P. Codice avviamento postale 

Email Posta elettronica 

PDF Portable Data File : formato elettronico del documento 
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2. Destinatari attività 
 

 

DESTINATARI ATTIVITÀ  

Personale docente ed 
educativo  

 

1. Dati utente: inserimento/modifica 
 
Registrati 
 
! Permette la registrazione dell’utente, genera le credenziali 
di accesso all’applicazione che vengono recapitate via e mail 
all’indirizzo fornito durante la fase di registrazione 
 
 
Cambio password 
 
! Permette di personalizzare la password dell’utente 
 
 
 
Reset password 
 
! Permette di recuperare la password in caso di smarrimento 
e di modificare l’indirizzo di posta di destinazione per il recapito 
delle credenziali. 
 
 

2. Accesso alle domande on line 
graduatorie 
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3. ATTIVITÀ PROPEDEUTICHE 

 
Per effettuare le operazioni di stampa, è necessario avere installato il prodotto ADOBE 
ACROBAT READER. Nel caso in cui l’utente non disponga del prodotto lo può reperire 
all’indirizzo http://www.adobe.it/. 
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4. COME ACCEDERE ALL’APPLICAZIONE  

Per l’utilizzo dell’applicazione Graduatorie d’istituto si accede tramite il portale dell’istruzione 
all’area Reclutamento.  

Se l’utente è registrato inserisce i dati di log in e password (come illustrato nella figura 
sottostante), il click sul bottone “Accedi” permette l’accesso all’applicazione. 

 
 

Se l’utente non è registrato deve procedere alla registrazione (vedi paragrafo successivo). 

Se l’utente ha dimenticato la password attraverso l’apposita funzionalità può riottenere le 
credenziali di accesso (vedi paragrafi successivi). 

Se l’utente vuole cambiare la password attraverso l’apposita funzionalità può farlo, per il 
dettaglio vedere i paragrafi successivi. 

 

 

 

 
 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 

L’utente può: 

• Inserire codice 
Fiscale e Password per 
effettuare la login 

• Registrarsi 

• Cambiare la 
password 

• Resettare la 
password 

 

 

Il click sul bottone 
“Accedi” effettua la 
login  
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5. Registrazione 

L’accesso alla funzionalità di registrazione si ottiene selezionando la sottovoce “Registrati” 
dalla maschera d’accesso all’applicazione (vedi paragrafo precedente). 

Successivamente l’utente procede con la registrazione. Il primo campo da inserire è il codice 
fiscale, come mostrato nella figura sottostante. 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

L’utente 
inserisce il 
codice fiscale 
e, tramite il 
pulsante 
“Accedi”, ha 
accesso alla 
maschera 
d’inserimento 
dei dati 
anagrafici 

 
 

 

Se l’ utente non è presente nelle graduatorie oppure è già registrato, all’ atto della 
digitazione del pulsante “Accedi”, il sistema lo avverte con un apposito messaggio. 
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5.1. Registrazione – Inserimento dati anagrafici 
L’accesso alla funzionalità di inserimento dati Anagrafici si ottiene selezionando il tasto “Accedi” 

dalla maschera dell’applicazione (vedi paragrafo precedente). 

Per procedere alla registrazione, l’utente dovrà inserire nella presente maschera i propri dati. 

Alla fine della pagina sono presenti tre pulsanti:  

“Conferma” il sistema registra l’operazione e torna alla pagina di accesso dell’applicazione. Se 
l’operazione è andata a buon fine il sistema visualizza un messaggio d’avvenuta registrazione  

“Indietro” l’ utente tornerà alla maschera di registrazione 

“Esci” l’utente esce dall’applicazione. 

 

 Nei paragrafi successivi viene fornito il dettaglio dell’inserimento dati utente,in particolare per 
quanto riguarda la tipologia di stato di nascita. 

Mappa video Azioni utente 

 

Selezionando la 
tipologia di stato di 
nascita, l’ utente potrà 
attivare due diverse 
modalità di 
inserimento dati 
anagrafici. 

Il dettaglio viene 
spiegato nei paragrafi 
successivi 

 

 

I campi relativi ai dati anagrafici dell’ utente sono tutti obbligatori 
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5.2. Registrazione – Inserimento dati anagrafici - Italia 
 

 
Mappa video Azioni utente 

 
 

 

Se l’utente 
selezionerà lo stato 
di nascita 
“Italiano” avrà la 
possibilità, tramite 
tendine contenenti 
valori predefiniti di 
valorizzare 

 

 La provincia di 
nascita 

 Il comune di 
nascita 
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5.3. Registrazione – Inserimento dati anagrafici - estero 
 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se l’utente 
selezionerà lo 
stato di nascita 
“Estero” avrà 
la possibilità di 
valorizzare lo 
stato estero di 
nascita tramite 
una tendina 
contenente 
valori 
predefiniti 
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6. Cambia password 

L’accesso alla funzionalità di cambio di password si ottiene selezionando la sottovoce “Cambia 
Password” dalla maschera d’accesso all’applicazione. 

Mappa video Azioni utente 

 
 

 

 

 

 

L’ utente può 
cambiare la 
password 
inserendola e 
confermandola. 
Digitando il 
pulsante 
“Cambia” 
l‘utente 
conferma 
l’operazione 

Sistema 

Se l’operazione è andata a buon fine il sistema visualizza un messaggio di avvenuta operazione 
tornando sulla pagina di accesso all’applicazione 
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6.1. Reset Password 
L’accesso alla funzionalità di reset password si ottiene selezionando la sottovoce “Reset 
Password” dalla maschera d’accesso all’applicazione. 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

Nel caso in cui 
l’ utente 
voglia 
resettare la 
propria 
password e 
rigenerarla, 
può farlo 
inserendo il 
proprio codice 
fiscale e 
digitando il 
pulsante 
“Accedi” 

 

L’accesso alla maschera di conferma di cambio di password si ottiene selezionando il tasto 
“Accedi” dalla maschera d’accesso all’applicazione. 

Mappa video Azioni utente 

 
 

 

 

 

Per effettuare il 
reset della 
password, l’ utente 
deve confermare la 
sua identità 
rispondendo alla 
domanda impostata 
in fase di 
registrazione, ed 
inserendo il suo 
indirizzo e-mail. 

 

 

Sistema 

Se l’ operazione è andata a buon fine, il sistema provvederà a resettare la password precedente e 
ad inviare un’ email all’ utente contenente la nuova password 
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7. Log-in  

L’accesso alla funzionalità di scelta del modello da compilare si ottiene inserendo il proprio 
codice fiscale e la proprio password dalla maschera di accesso all’applicazione e digitando il 
pulsante “accedi” 

Mappa video Azioni utente 

 
 

 

 

 

 

 

Inserire nei 
campi specifici il 
codice fiscale e la 
propria 
password, 
cliccando sul 
tasto accedi si 
avrà accesso 
all’applicazione 
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8. Compilazione del modello 

Dopo aver inserito il nome utente e password si presenterà la pagina iniziale per la 
compilazione del modello 
 

Mappa video Azioni 
utente 

 
 

 

L’utente ha 
la possibilità 
di: 

 

• modificare 
i propri 
dati 
anagrafici 

 

• inserire la 
provincia 
di circolo e 
di istituto 
per le 
graduatori
e 

 

• selezionare 
il tipo di 
insegname
nto e la 
fascia 

 

 

 

La funzionalità di  modifica anagrafica è spiegata nel paragrafo successivo. 
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8.1. Modifica anagrafica 
La funzionalità in oggetto consente di modificare i dati personali, nella figura sottostante viene 
rappresentata la maschera per la modifica dei dati. Il dettaglio della modifica viene illustrato nei 
successivi paragrafi. 

 
Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

Dati anagrafici 
di provenienza, 
estratti in base 
al codice fiscale 

 

 

 

I dati anagrafici 
con accanto 
l’asterisco sono 
campi 
obbligatori 

 

Per mezzo della 
digitazione del 
tasto 
“Conferma”, il 
sistema registra 
le informazioni e 
ripropone la 
pagina iniziale 
di compilazione 
del modello 
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8.2. Modifica recapito utente 
Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se l’utente selezionerà 
lo stato del recapito 
“Italiano” avrà la 
possibilità, tramite 
tendine contenenti 
valori predefiniti di 
valorizzare: 

La provincia di recapito 

Il comune di recapito 

 

 

 

 

 

Se l’utente selezionerà 
lo stato del recapito 
“Estero” avrà la 
possibilità di 
valorizzare lo stato 
estero tramite una 
tendina contenente 
valori predefiniti 
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9. Inserimento denominazione istituzione scolastica 

Dopo aver confermato i dati anagrafici si entra nella funzionalità per l’inserimento della 
denominazione delle istituzioni scolastiche. 

Tale sezione consente di aggiungere/rimuovere gli insegnamenti. 

 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’utente tramite il 
tasto “aggiungi”  
accede alla 
funzionalità di 
aggiunta delle 
sedi 

 

 

 

Tramite il tasto 
“conferma” si 
andrà nella pagina 
di riepilogo 
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9.1. Sostituzione istituti - Ricerca 
L’accesso alla funzionalità di “Sostituzione istituti” si ottiene premendo il tasto “Sostituisci” 
dalla maschera di compilazione del Modello B. 

 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

L’utente può digitare la 
Denominazione 
dell’Istituto e 
selezionare una delle 
due tipologia di ricerca: 

• Personale Docente 

• Personale Educativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se l’utente seleziona entrambe le modalità di ricerca e sceglie la voce  “Ricerca”, avrà 
accesso a alla lista degli istituti sia per personale docente che per personale educativo 
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9.2. Selezione filtrata 
Nel caso si selezioni “Personale docente” verrà presentata la maschera che segue in caso 
contrario si passa direttamente alla conferma sostituzione istituti. 

 

 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

L’utente può: 

• Digitare la 
Denominazione 
dell’Istituto 

• Selezionare una delle 
tipologie di ricerca  

• Digitare la 
Denominazione 
dell’Istituto ed eseguire 
direttamente la ricerca 

• Filtrare la ricerca per 
tipologia d’Istituto 

• Non selezionare alcun 
filtro, e quindi eseguire la 
ricerca per tutti gli Istituti 
disponibili. 
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9.3. Conferma sostituzione istituti 
L’accesso alla funzionalità di “sostituisci” si ottiene: 

• Ricercando direttamente per Personale Educativo dalla maschera di Ricerca per 
l’inserimento di nuovi istituti  

• Ricercando per Personale Docente 

 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per sostituire l’ 
istituto 
precedentemente 
selezionato, si 
sceglie e si clicca 
sul tasto 
“Inserisci” 

 

 

 

 

L’istituto 
selezionato 
occuperà il posto 
del precedente 

 

Digitando il tasto 
“Elimina”, la 
modifica sarà 
eliminata  
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10. Riepilogo dati 

L’accesso alla pagina di Riepilogo dati per il Modello B si ottiene digitando il tasto conferma dalla 
pagina iniziale di gestione dello stesso. 

Mappa video Azioni utente 

 

 

 

 

 

Nella pagina di 
riepilogo le 
informazioni 
inserite non 
possono essere 
modificate 

 

 

 

 

 

 

Tramite la 
digitazione del 
tasto “Registra”, 
si effettua la 
registrazione ed in 
seguito si esegue 
la stampa.  

 

 

 

 

 

 

Se la registrazione 
verrà effettuata 
correttamente 
apparirà un 
messaggio che 
conferma l’esito 
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11. Stampa 

Dopo l’avvenuta registrazione parte in automatico il layout di stampa in formato PDF come segue: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fac-simile 
della stampa 
della prima 
pagina del 
Modello B 
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Fac-simile 
della stampa 
della seconda 
pagina del 
Modello B 
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Fac-simile 
della stampa 
della terza 
pagina del 
Modello B 
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Fac-
simile 
della 
stamp
a della 
Quart
a 
pagina 
del 
Modell
o B 
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11.1. Stampe 
 
In tutte le operazioni di stampa a seguito della conferma di stampa da parte dell’utente, il 

sistema visualizza il prospetto di stampa a video. Selezionando il pulsante  viene presentato 
il seguente pannello di controllo nel quale sarà possibile impostare alcuni parametri di stampa. 
Nell’immagine seguente sono evidenziati i parametri più importanti che l’utente potrà 
impostare. 

Mappa video Azioni utente 

 

 

Possibilità di 
selezionare la 
stampante 

Possibilità di 
selezionare le 
proprietà della 
stampante, come ad 
esempio 
l’orientamento della 
stampa 
(orizzontale/verticale) 

Possibilità di stampare 
un intervallo di pagine 

 

Possibilità di 
impostare il numero 
delle copie 

 

 

 

Conferma della 
stampa 

 

Dopo aver eseguito la stampa è possibile chiudere la mappa video selezionando il pulsante  
posto in alto a destra. 

Si ricorda all’utente che l’unica possibilità, dopo la stampa del modulo, è l'uscita 
dall'applicazione e il ritorno alla maschera di login.  

 

 

Il sistema presenta le informazioni di default che in questo caso sono rappresentate 
dalla stampante predefinita al sistema, stampa di tutte le pagine, orientamento 
verticale, una sola copia di stampa. Nel caso che non ci sia la necessità di cambiare 
tali informazioni l’utente può avviare la stampa selezionando il bottone OK. 

 

Per consentire le operazioni di stampa assicurarsi che il browser utilizzato non abbia 
abilitato il blocco delle popup. 

 

 


