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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, nell’ambito delle graduatorie d’istituto del personale ATA, dovranno presentare on line la

domanda di scelta delle istituzioni scolastiche per le graduatorie d’istituto di terza fascia.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a corredo

disponibili sulla sezione “Istanze on line”.

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 alluomo 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 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’EE A CHI ERIVOLTO

La funzione é finalizzata alla comunicazione delle preferenze di sede per l'inclusione nella terza

fascia delle graduatorie d’istituto del personale A.T.A..

La funzione puo essere utilizzata dagli aspiranti gia presenti in base dati (nelle graduatorie di istituto
11 fascia del personale ATA) con domanda e sedi gia acquisite per il precedente triennio oppure da

aspiranti che per la prima volta chiedono I'inserimento nelle graduatorie d’istituto di terza fascia.

2.2 TEMPISTICA

Il modulo di domanda online € disponibile sul sito www.istruzione.it dalle ore 09:00 del 15/11/

2011.

Il termine di presentazione della domanda via web € alle ore 14:00 del 20/12/011.

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http:/Z/www.pubblica.istruzione.it/Zistanzeonline/Znormativa.shtml .

Per quanto concerne, invece, la normativa di riferimento per il procedimento amministrativo, si

rimanda al link “riferimenti normativi” presente nella specifica box dell’istanza da compilare.
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:
1. accedere alla sezione ‘Istanze online’;
accedere al modulo di domanda;
visualizzare i dati anagrafici (non saranno modificabili);
acquisire i dati di recapito;
acquisire la domanda;

o o s w N

inoltrare la domanda acquisita

@ Il modulo della domanda online sara disponibile fino al 20 12 2011

compreso, entro le ore 14:00.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l'interessato dovra avere:

¢ un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

¢ un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione;

¢ avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la
procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa

I0OL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v007_3).

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 5 di 29



Istanze On Line — Graduatorie Istituto 111 I0L_GradIstATAllIfascia_guidaoperativa.doc

fascia A.T.A.

4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MoDuULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne

sezione Istanze on line.

occorre accedere all’apposita

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

Fare clic su

28/05/2010
Mobilita” Scuola Primaria -
a.s. 201012011

News In evidenza
- o Ministero

= Istruzione

25/05/2010

Esame di Stato a.s.

o A " 2009/2010
" o Universita

20 Maggio 2010 12i05/2010
Scuola, Gelmini: Rinnove Riordino Istituti
. contratto presidi passo in Professionali
Ricerca avanti per valorizazione

Tutti i comunicati Archivio

LW
cambiano - La Riforma della Scuola
scuola e untverstiafe3 3 Secondaria Superiore

lulma | &3 AFAM

“Istruzione”

@ o m Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca ‘ Cerca

Home » Istruzione

|Struz|0ne o Ministero o Universita o Ricerca
|
mm Personale scuola  Amministrazione

. . Ardomenti © Tutti gii argomenti

In primo piano 9

Esame di Stato a.s. Ordinamenti Edilizia scolastica

2008/2010 Disabilita Cralli

Inlinea le nomine delle commissioni Intercultura Portale SIDI

consultabili attraverso il motore di

ricerca Parita scolastica Libri di testo

© Segue Buongiorno Europa Esame di Stato
Fondi strutturali Calendario scolastico
‘Concorsi per gli Archivio dell'area
studenti istruzione

Accedere alla sezione

“Personale Scuola”
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Aree Tematiche
Link Utili .
11/06i2010 A
ccedere alla sezione
Organico di diritto - a.s. 2010/2011 Ministero-Rai
Prorogata al 19 giugno 2010 Ia chiusura delle funzioni per I'acquisizione H
dei dati di organico del personale docente di religione cattolica L . e “Presenta2|one
(Mota prot.n. 5762 dell11 giugno 2010) Presentazione
Istanze On Line -
Istanze On Line” e
© Leqgitutto
imovimento | inserire la Username e la
4 dallaAallaZ
11/06/2010 alfabetizzazione motoria nella scuola primaria
Mobilita® Scuola dellinfanzia - a.s. 2010/2011 ~—— Password.
In linea i movimenti di trasferimento e di passagaio dei docenti della
scuola dell'infanzia m-v'.‘um SCUOLA
PVi\esperO
@ Leggitutto 4\&77
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ATTENZIONE: E’ possibile concedere - a uno o piu utenti Polis regolarmente
accreditati — una delega per I'utilizzo dell’applicazione con la propria utenza (cfr. le
nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza™).

Se si € ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo I'inserimento di Username

e password - una maschera come la seguente:

IS TAN ge.,‘_ I NE Mk

Utente: mn s m B Logout
ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome del seguenti utenti. Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla & premere il pulsante 'Impersona’,

] User ID _' Dati Utente |Data Decorrenza Delega Data Scadenza Delega
& mmm Bew o m o sma - - am 25/05/2009 26/05/2009
Impersona [ Frosequi con l'utenza attuale ]

Tutti i diritti ricervatl @ 2006-07 mlﬂll Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 7674 - 00153 ROMA - Centralino: 06 58491 5 cura di @ DG Comunicazione

L’utente pud quindi, in alternativa:

¢ selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”Impersona”: il
sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare I’accesso a nome

dell’utente selezionato
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RTI

Uterte: om = n = Logout

DELEGA UTENTE

I Conferrnare l'utilizzo dell'utenza ; [T B0 E LB a1 1

[Indietro] [ Conferma ]

Tuthi | dirithi riservati @ 2006-0F mm‘l Ministero della Pubblica Istuzione - Vizle Trastevers, 76/4 - 00152 ROMA - Centralino: 06 55491 & cura di@ DG Comunicazione

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’accesso

alla pagina principale “Istanze on line” a nome dell’utenza selezionata.
e premere il pulsante ”Prosegui con l'utenza attuale”: il sistema consentira
I’accesso alla pagina principale “Istanze on line” con I'utenza di cui sono

state specificate in precedenza Username e Password.

L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

STANZ®NL | NE

I Uterte: mm m  p H ol l Lagout
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Successivamente verra prospettata ’'Home Page personale della sezione “lIstanze online”.

La pagina oltre a consentire I'accesso al modulo di domanda, offre anche altri servizi a corredo.
Tra questi servizi evidenziamo:
1. L’ “Archivio”: & l'archivio dove l'utente pud trovare tutte le domande presentate on line.

Inoltre, ogni volta che l'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i documenti

inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di inoltro)
2. L'“Assistenza web”: il servizio di assistenza che propone le FAQ (frequently asked
questions) che I'aspirante puo utilizzare a fronte di problemi riscontrati.
3. la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalitd che consente all’'utente di gestire la propria
utenza (recuperare il codice personale, revocare l'utenza ecc..).Per approfondimenti

consultare la guida operativa I0OL_gestione_utenza_guidaoperativa_utente_v007_3.doc)
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SCELTA ISTITUZIONI SCOLASTICHE GRADUATORIE D¥ISTITUTO DI 3a
FASCIA PERSONALE A.T.A. (All. D3)

lj Riferimenti normativi e scadenze amministrative

o [Assistenza Weh]

™, Istruzioni per la compilazione Vai alla CUmP”ﬂZiDHE

La funzione di Graduatorie di Istituto A.T.A. Il fascia On-line prevede la gestione del modulo di

domanda con la possibilita di fare anche le seguenti operazioni:
e Inserimento e contestuale inoltro
e Modifica e contestuale inoltro
e Visualizzazione (dall’archivio personale dell’aspirante)
e Cancellazione (tramite un nuovo accesso alla compilazione e contestuale cancellazione del pdf
precedentemente archiviato).

Il processo standard prevede che il modulo di domanda venga contestualmente inserito e inoltrato.

Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre
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SCELTA ISTITUZIONI SCOLASTICHE GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a
FASCIA PERSONALE A.T.A. (All. D3)

|J Riferimenti normativi & scadenze amministrative

2] [ Assistenza Web

N, Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

L'utente ha selezionato |a seguente istanza:
PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICC ED AUSILIARIO - GRADUATORIE D'ISTITUTC DI I1I FASCIA
Al SENSI DELL'ART. 554 DEL D.L.VO 297/94

INDICAZIONE DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE IN CUI ST RICHIEDE
L'INCLUSIONE NELLE GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a FASCIA

L'aspirante pud indicare, complessivamente per tutti i profili per cui ha titolo, non pit di 30 istituzioni scolastiche.

La compilazione della presente istanza avviene seconde le dispesizioni previste dal D.P.R. 28 dicembre 2000,
"TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE »-\MMINIETR,-TI\J A,

In particolare:

- 1 dati riportati dall’aspirante assumeno il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dellarticelo 46; vigono, al riguardo, le
disposizioni di cui all'articolo 76 che prevedono conseguenze di carattere amministrative e penale per I'aspirante che rilasci dichiarazioni non
corrispondenti a verita .

- Durante il periodo di validita delle graduatorie di cui alla presente procedura di reclutamento, in occasione del conseguimento, da parte dell‘aspirante,
del primo rapporto di lavoro a tempo determinato, | competenti uffici dell’amministrazione scolastica dispongono gli adeguati controlli sulle dichiarazioni
rese dall"aspirante secondo guanto previsto dagli articoli 71 & 72.

- I dati richiesti nel modulo di domanda s
assumono il carattere di riservatezza previ

0 acquisiti in quanto strettamente funzionali all'espletamento della presente procedura di reclutamento e
to dal decreto legislativo del 30/06/2003, n. 196.

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto “Indietro™ del browser collocate
in alte a sinistra. Nel caso in cui ci si accorga di aver sbagliate qualcosa occorre tornare alla home page tramite il link "Home", in alte a destra.

Fare clic su “Vai alla

compilazione”

Leggere attentamente le
informazioni riportate

nella pagina.

Per proseguire fare clic su

“Accedi”

Nel caso in cui l'utente abbia gia INOLTRATO

la domanda, il sistema

prospettera una pagina che avverte che se si continua con I'operazione per far

RTI : HP Enterprise Services ltalia — Auselda AED Group - Accenture
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recepire le modifiche al sistema deve essere effettuato un nuovo inoltro della

stessa a sostituzione del precedente.

La procedura inoltre avvisa che qualora si voglia modificare la provincia di
presentazione si deve procedere prima con la cancellazione della vecchia

domanda e poi con l'inoltro della nuova.

Procedendo con la modifica, viene cancellato dall’archivio documentale anche il

documento in formato pdf precedentemente creato.

Home

Provincia di presentazione della domanda:

» PER FAR RECEPIRE EVENTUALI MODIFICHE ALLA DOMANDA GIA INOLTRATA
OCCORRE EFFETTUARE UN NUOVO INOLTRO A SOSTITUZIONE DEL PRECEDENTE.

La provincia scelta deve essere quella destinataria dell'allegato D1

Provincia di inserimento della domanda : |

Informativa

Esiste gia una domanda inoltrata all'ufficio di competenza,
Qualora si intenda modificare la provincia, si dovra cancellare |la domanda e proce

cancella

dere ad un nuove inoltro

Il sistema prospettera quindi una pagina per validare I'operazione richiesta.

L’'utente deve inserire il codice personale e fare clic su “Procedi”
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ATTEMZIOME

Il sistema prospetta una pagina di avvenuta cancellazione

L’aspirante deve inserire e quindi inoltrare una nuova domanda rientrando

sull’applicazione in oggetto.

@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.
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=

Nel caso in cui I'utente che sta presentando domanda non abbia compiuto il 18
anno di eta al 15 novembre dell’anno in corso oppure abbia compiuto il 65
anno di eta al 15 novembre dell’anno in corso il sistema prospettera una

pagina di avvertimento bloccando I'operazione.

ATTENZIONE

Non si hanno i requisiti anagrafici previsti per la presentazione della domanda
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4.1 SCELTA PROVINCIA PRESENTAZIONE DOMANDA

Gli utente devono indicare la provincia di destinazione delle graduatorie di istituto di Ill fascia e

viene pertanto prospettata la pagina per la selezione obbligatoria della provincia di presentazione

della domanda.

Selezionata la provincia,

%' : fare clic su “Avanti” per
'STANZENL | NE P P
proseguire

envenuto, Home | H
itato della Domanda : NON INSERITA Provincia di presentazione della domanda:

Selezionare la provincia di inserimente della domanda : L
indietro | avanti I

La selezione della provincia € obbligatoria.

La provincia di inserimento domanda viene selezionata da apposita combo box

contenente tutte le province tranne ‘TN’, ‘BZ’ e ‘AO’.
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4.2 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DATI DI RECAPITO

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici e viene richiesta I'acquisizione obbligatoria dei

dati di recapito.

I dati anagrafici vengono reperiti dalla fase di accreditamento e non sono modificabili.
Tra i dati di recapito c’e anche I'indirizzo di posta elettronica che non pud essere modificato.

Nelle fasi successive le informazioni saranno quelle precedentemente inserite.

= Home Completata la verifica e

Stato della Domanda : | Provincia di presentazione della domanda:

constatata la correttezza dei

DATI ANAGRAFICI

Cagnome dati presenti nella pagina

fare clic su ‘Avanti’ per

proseguire
DATI DI RECAPITO
* Indirizzo :
v AggiornalistaComuni
TN —
. e
@ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.
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La provincia di recapito viene selezionata da apposita combo box contenente

tutte le province disponibili. Automaticamente I'applicazione dara la possibilita
di scegliere nell’apposita combo box I'’elenco dei comuni esistenti per la

provincia indicata.

Nell’eventualita in cui I'utente modifichi la provincia precedentemente

impostata la list-box dei comuni verra aggiornata automaticamente.
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4.3 LO STATO DELLA DOMANDA

La pagina indichera anche il relativo ‘stato della domanda’ che puo essere:

¢ ‘Non Inserita’ -> l'aspirante potra acquisire quindi i dati voluti.

¢ ‘Inoltrata’ -> l'aspirante potra aggiornare e cancellare.

Si_sottolinea che l'interrogazione dei dati trasmessi deve essere effettuata attraverso l'archivio

IOL_GradIstATAllIfascia_guidaoperativa.doc

personale, in quanto un eventuale nuovo accesso all’applicazione comporta la cancellazione del pdf

precedentemente inoltrato.

Benvenuto, | Home
Stato della Domandg : NON INSERITA Provincia di presentazione della domanda:
DATI ANAGRAFICI
Cognome
Nome
Data di nascita
Provincia di nascita
Comune di nascita
Sesso
Codice Fiscale
DATI DI RECAPITO
* Indirizzo @ |
* Provincia : iv| [ AggiornalistaComuni J
* Comune : v‘
* Cap:

* I recapito telefonico :

11 recapito telefonico :

Mail : [

(*) Campe obbligatorio

RTI : HP Enterprise Services ltalia — Auselda AED Group - Accenture
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4.4 SCELTA ISTITUZIONI SCOLASTICHE

IOL_GradIstATAllIfascia_guidaoperativa.doc

Dopo la visualizzazione dei dati anagrafici e I'acquisizione dei dati di recapito la funzione consente

all’aspirante di effettuare la scelta delle preferenze di sede per le graduatorie di istituto di 111 fascia.

In questa fase viene data la possibilita di acquisire, aggiornare o cancellare le preferenze di sede.

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a FASCIA
Descrizione

[ 1) XXAXXHNKXXXXXXXEXKEEXXKKKXXH

[ 2) XXXXXKXXXXXXAKAKXKXXXXXXKXR
03 xx L ——

[ 4) XAXKXARKXXXXXXXXXXXKXXXXXXH

[ 5) XEXXXXKXX XXXXXXXXXXXH
s XXXXXXXXXXH
07 xx KEXKXKX XXXXXXXXX

[]8) XXXXXKXXNXXXKXXXXXXXXXXXXH
[ 9) XXXXENXXXXAXKXKXNKXKXKXXXXXN

[ 10) = XX HXXXXAXXN

[] 11) XXXXXXXXKXKXKK XXXXXXH

[ 12) XEXUNKXXEKNKXXNXEXEXXXXXXXXN

]| [modifica ) [(cancella

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a FASCIA
Descrizione

On AR XXX AEXE XXX XKL XK
0= EXUXXAXAKK XX XK EXEKS
[13) xx AAXAEXAN XN XX XK XXN

[ 4) XEXXXKEXEKXEXXXXKXEXKXXXXXH

[ 5) XEXXXXXXX AXXXXXXKKXKN
s XEKXXXKEX KK
07 xx KEXXX XXXXXXKXH

[0 8) XRREXXXXXKXXXRXXXXXXXXXXXXH
[12) XREXXEXXXXXXXKXRXXXXXXXXXXY

[]10) x XX KEXXXXXEXXN
[ 11) XXEXAXXXXKXEXEEXXXXXKXXXXXXE
[]12) EXXEXXXXKRXXX: KEXXKXKXH

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture

Il sistema propone I'elenco
di tutte le sedi esprimibili
per I'anno scolastico in
corso. L'utente deve
selezionare con un check le
sedi di interesse.

Fare clic su ‘Inserisci’ per

proseguire.

Per modificare preferenze
gia inserite, selezionare la
preferenza con un check e

fare clic su ‘Modifica’
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GRADUATORIE PERSONALE ATA 3a FASCIA - SEDI ESPRIMIBILI

CODICE MECCAN. TIPO ISTITUTO

O HARURNE XXX RN E R R X R AR REE R AKX L KKK

P82 000466688C8000048080080030004dce0e

o XE XXX XX AKX EXLKELK XEXHXKX
O XY NXU XK N NRNK XX K XK KKK XX
e} XX XXX XA XXX E XL LK KT XK ALK KA XA KK
) XRRREKEXS i@ﬂimx;g HARHXKKLS
RURRREK
EXXHAKXKI :
REExxXKY  EXEINEHN MXHARERKS
EHTUEKEKY
REHKEXEX
AARRAXRXXY ¥R HAKKD 2=
xxyxy XEXAXLXRY = e
o xy EEEXXXAY == ==
O xxmsexwmsy EXXIRXXXD EXERLAHKS

O XXEXXXX XXX NXX XXX RN XN NN KRNI XK KX

o X XU KA KX XXX XHAK KK XXX
& - 1stituto non selezionato
& - 1stituto selezionato

DENOMINAZIONE ISTITUTO

INDIRIZZO
ISTITUTO
REXXNX XN XRNL
boss s s

CAP
sxxxxy: 00
HXENERERXXN! 22100
HEXXXNNEXXX: 2100
XARXAERKXKK 39100

HEXHKAEXN K]
ENXXENEXXXY!
HRXXX KX RXNRERD
EMXXRERKXXKK!

92100

92100

MEXNXXNXXANES
48 046660669

KMXRNRNMNRRN! 52100

92100

MXRNXENERN WK

. 92100
ENEXNKRUNKA!

HRXRRXKNRMNRS 52100
ERXMXEY KRR 02100

XXXXERXRXEX 52100
KMURRRRNXKN: 92100

COMUNE

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

AGRIGENTO

IOL_GradIstATAllIfascia_guidaoperativa.doc

1259300099396 9

<

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a FASCIA
Descrizione

[ 1) = XXX
™ =) X o's ']
O3 XN TN KRR LLKY
[] 4) XXEXIREXX o]

[]5) XNEMIRXXNENKNR N XX KXER

XXKXEXKK

XN XXXXX

[ 8) XARRXRKAKXXRAKXXXXXXXXX
[] 9) XXEXEXXXXXXKNK ]

[0 10) X=exs®

[0 11) XRXXRXXKX XX ENKEXRRXHLKR
™ f X

ERRXH

—an e

R | ) l

inoltra
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Il sistema propone I'elenco
di tutte le sedi esprimibili
per I'anno scolastico in
corso. L'utente deve
selezionare con un check la
sede di interesse.

Fare clic su ‘Modifica’ per

proseguire.

Per cancellare preferenze
gia inserite, selezionare la
preferenza con un check e

fare clic su ‘Cancella’
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Per confermare la

CODICE

TIPO - -
DENOMINAZIONE ISTITUTO INDIRIZZO ISTITUTO CAP COMUNE
MECCAN. ISTITUTO cancellazione, Fare clic su

I
A,

ARARARSARAR { mnansnnsnanssnsne e —

£

‘Cancella’.

T =

@ - stituto non selezionato &
& - stituto selezionato

E’ possibile, per le operazioni di ‘Inserimento’ e ‘Cancellazione’, effettuare

selezioni singole e/o multiple delle preferenze di sede.

E’ possibile, per I'operazione di ‘Modifica’, effettuare la selezione singola della

preferenza di sede.

Possono essere acquisite al pitt 30 preferenze di sede.
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Completato l'inserimento dei

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 3a FASCIA

R———— dati, occorre procedere con
[ 1) XRREIRXKK HHEXXXKKR -~ -

O - e I'inoltro della domanda.

[ 3) XXEXXXNXKXKXKX XXX XRXKE XXX . . ,

O 4) xemoemescee = Fare clic su ‘Inoltra’ per
D 5) XXXXXNRXNHURNRNR X XKXKXNR .

Wl e e proseguire.

[0 7) xx XXXR

[0 8) XEKRXRKXKXRXRXXXXXKXXKX

[ 9) XXXXRXXXXXXEKX x

[ 10) XRXEREAXXEAXLXXXKRLKXXRE
[ 11) XXEXRXX XXX EXREXXERXLKLR
[ 12) x e ]

T O P T P

P e

ey G e

indietro
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4.5 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare i dati:

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dall’aspirante in formato .pdf con tutti i dati
acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato alla

sezione “Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail all’aspirante come ricevuta con il modulo della domanda inserita in

formato .pdf

o Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente
all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sara messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina principale

Una volta inserito il codice 2N
e STa v Out | NE
personale richiesto per

Senvenuto, Home | H

Validare |’OperaZIOne fal’e CIIC Stato della Domanda : INSERITA, NON INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda:

su “Inoltra” INOLTRO DATI

Per |'incltro dei dati inserire il seguente valore:

= Codice Personale| ]
(=) Campo abbligatorio
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ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare € quello del DELEGATO.

Come di consueto i campi contrassegnati con I’asterisco (*) sono

obbligatori.

ATTENZIONE: Nel caso di errore durante la creazione/archiviazione del

00 0

PDF lo stato della domanda rimane a INSERITA e viene visualizzato un
messaggio di avvertimento “Domanda NON inoltrata per errori
riscontrati durante la creazione del documento in formato PDF.
Effettuare un nuovo accesso per procedere con I'inoltro della

domanda”.

@ ATTENZIONE: Nel caso di errore durante I'invio della e-mail lo stato

della domanda rimane a INOLTRATA e viene visualizzato un messaggio
di avvertimento “Domanda inoltrata ma riscontrati errori nell*'invio della
e-mail. E' possibile consultare il documento di domanda sul proprio

Archivio Personale”.
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Verra prospettata una pagina

<

-

di inoltro effettuato

correttamente.

Senvenuto,

Da queSta paglna Sara Stato della Domanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda:

LY
'STANZDNL | N E

INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

possibile visualizzare

La domanda

stata salvata nell'archivio delle istanze in formato
1l nome del &

ocumento &: ]

1l Pdf &
Per visualizzare il file selezionare il seguente linl

0 inviato all'indirizzo e-mail}

direttamente la domanda in

Visualizza PDF

nella sezione relativa all'anno in corsa.

formato .pdf facendo clic su

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del
mouse e scegliendo “Salva

oggetto con nome”
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CONFERIMENTO EUFPLENZE TEMPORAKEE AL FEREOMALE AMMINEETRATIVG, TECHICD ED ALIEILIARID

MODULO PER LINDICAZIONE DELLE ISTITUZRONI SCOLASTICHE

PER LTNCLUSIONE IN GRADUATORIE DISTITUTO DI 37 FASCIA

PER IL TRIENMIO SCOLASTICO 20112012, 201272012 E 20132014
AVVEMTENTS

La compiierions da! pesscis modulo O domencs arwens ssoonda e dal S0P 28 dicarmbre 2000, n. 443
STESTD LWICO OFLLE DVSPOSA0M LEGVSLA TTE £ REGOLAMENT AN IV MATERA O DOCLMENTATONE ARMMWIWE TRATIVA"

ix parboiere

- et povte Sl Ensrerls ¥ ewiorw of & rmsw & senn deifedicoia 45 wipasn, W rgoerda i
dispoizion! o o' sledicals T8 che & carsfiare # panale ser [wapesrds che rinn dohisraziond nas
covmazondent @ eardi

- Duraeis J pavioda d valdfe el pradusizrie o ool als presanis o o n o o ds paris
dalaxpire's, el prima rageoo O levoen § lempo ] il dely socianica ¥ sdaguel control
e Sohisrenasi reee dalarsien’s conct guenio prewEio degl aticoll Y e 12

« ! defi nchisst! sel mochiio d domasde sono soquisi i guenD furzionst alarsd ool preneis cuw o "
EmuTone § cerstiery J rawveiscoe preaao da’ decreit epaieivo de’ JO0ST0] £ 1R

FFICIO SCOLASTICO RECHORALE

AMBITO TERRITORALE PER LA PROVINCIA [N

Lm nctivacria

BENDME A - DATI ANAGRAMCI E IV RECAPITD

COGNONE | I

NOME | ||

MATOMWIL

COMURE I |

CODICE MSCALE I |

RECAFTO | |

DOuta 1SN Oen 9837 Pag 13 |
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| [=]

Chisse, pe fuiti | pofill per cul ba tiolo, Medusicns nele precusioss d iyl d 8 fecis per il feneio soolastioo 211 2012, 20122012
u 101 W14 2eile weguant hiftuion| socisabiche

BEDCME B - ISTITUZION SOOLAS TICHE

CODICE ISTITUSOKE SCOLASTICA DENDMBADCNE ISTITUSONE SCOLASTICA

[] | |
[] | |
[]

[l |
[l Il |
[ 1]
I I |

[=1I

DOuta 1T Oem 9837 Pag I3
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SEDCME B - ISTITUZION BOOLASTICHE - Seguilc

CODICE ISTITUSOKE SCOLASTICA DENDMBADCNE ISTITUSONE SCOLASTICA

B

|
=]l |
=]l |

Ca

pressnte domanda.

La soficacriis ol »erad del Decretc Legisistfvo 10 glugno 3403 n. 186, sutoriccs FAmminbécions soclasbics ed wilzcam
| datl peryonall dichiarst] soic er Minl Btfusonal @ necesxsad per Maektamentc dells procedurs conconuske di cul slis

Oma 1SRG Dem BEE Pag. i3
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Concluso l'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione

“Istanze online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all’indirizzo di posta

indicato nella fase di Registrazione.
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