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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 nhon 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 Il GRADO

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

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

0 passaggio di ruolo per la scuola secondaria di II 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 II grado. Questa & |'unica modalita di presentazione della domanda di

movimento per la scuola secondaria di II grado (e per la primaria e la 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 II

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 II 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
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normativi e scadenze amministrative”. L'invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al
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 & 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 pud

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.
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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:

Annullare l'invio;

apportare le modifiche;

procedere con un nuovo invio.

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

la presentazione delle domande di movimento.

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

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

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

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

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

il docente, al momento della convalida della domanda da parte dell’'USP ricevera una e-mail
con la lettera di notifica, cioe il documento che contiene tulle le voci della domanda ritenute
valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica viene anche inserita nella sezione

“Archivio”, presente sulla home page.

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

domanda sia nello stato di “convalidata dall’'USP”.

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

“Altri servizi”.

&

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
precedenti alla data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sulla mobilita del personale
della scuola (che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola secondaria di II
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

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’lhome page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita per la scuola secondaria di II 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 I'Home page di “"Istanze online”.

V_{ 2 o @o Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

3 o Ministero

Istruzione

Q‘?JZ? Universita

o Ricerca

La Riforma della Scuola

cambiano ..
.\‘(‘(1()/('1 ¢ II}IIZ’C’I'J‘.’I‘L(L P Secondaria Superiore

£
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Registrazione
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da utente per la
di

L Procedment; ammiisrat
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Presentazione Registrazione - Se hai dimenti
Username e/o Pass
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i del CAD. L'operazione di accreditamento prevede le seguenti fasi

Registrazione
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mento in presenza del personale della segreteria scolastica scelta
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sistema "Istanze On Line’
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Domande di mobilita
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€] @ Internet
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Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

._1 Riferimenti normativi @ scadenze amministrative
al Home page “Istanze
™\ Istruzioni per |a compilszions | Vaialla compilazione | on-line”

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di 11 Grado

_] Riferimenti normativi € scadenze amministrative
2) Assistenza Web
\. Istruzioni per la compilazions | Vaialla compilazione |

Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola
Secondaria di II 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 piu

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 I'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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s e e

Archivio

2003

‘ Tutti el

[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola secondaria di II

grado occorre:

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

L_] Riferimenti normativi e scadenze amministrative

8] [ AssistenzaWeb | “cliccare” su “Vai alla
Nirstrission per 1 compilasione | Vaiallacompilazione | compilazione”

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di 11 Grado

u_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative
2) Assistenza Web
N istriziont perla csmpilazillne |  Vaialla compilazione |

In questa fase, il sistema verifica se I'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

secondaria di II grado, il sistema visualizza un messaggio di errore e non

consente I'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:

L'utente ha selezionato:
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di II Grado

finalizzata alla presentazione in modalita web delle domande di trasferimento, passaggio di cattedra o passaggic di ruolo per |a scuola Leggere
secondaria di II grado.

attentamente le

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilaziene delle domanda, non utilizzare, in nessun casg, il tasto "Indietro” del - - -
browser collocate in alte a sinistra. Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina. |nformaz|on|

riportate nella

Per completare correttamente I'operazione di presentazione della domanda, il docente deve:

B Inserire la domanda utilizzando la funzione di "inserimento domanda" . Dopo l'inserimento, & possibile variare qualche paglna'
informazione inserita, utilizzando la funziocne "Aggiorna”.

B Inserire il nome di tutti i documenti da allegare alla domanda e, per le autocertificazioni, anche i testi, utilizzando la
funzione "Gestione Allegati”.

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

B Consegnare i certificati per i quali non & prevista autocertificazione all'ufficio a cui & stata inviata la domanda. Pel‘ prOSGgUIre

“cliccare” su “Avanti”

A garanzia del corretto completamento dell'operazione:
B verificare che nella pagina "Menl gestione domande", nell'elenco delle domande inserite la domanda si trovi nello stato
"inviata".

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

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

Ritorfla | [ Avanti
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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:

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

I dati anagrafici, di

BATEDERECAPTTO protetti, quindi non
Indirizzo e-mail : SR Telefono domicilio : 4SSN  Cellulare :  SHNCEIRONRY

recapito e di ruolo sono

sono modificabili.

DATI DI RESIDENZA

Provincia : ROMA Comune : ROMA
a via roma c.a.p. : 00100

Per modificare i dati di

SITUAZIONE DI RUOLO

residenza “cliccare” su
RMMMOOOVW6E
PROVINCIA DI RM “Modifica Dati
Scuola secondaria di primo grado
A043

ITALIANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA Residenza "
MEDIA

Normale

Ritorn: 1 | Modifica Dati Residenza | [Avantl

@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

e i 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;

e la casella di posta elettronica € quella a cui verranno inviate tutte le

comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

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

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

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

funzione “"Modifica Dati Residenza” descritta nel seguito;

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

scolastico provinciale della provincia di titolarita.

2.6.2 MODIFICA DATI DI RESIDENZA

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

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI Inserire i dati e

Cognome ! ¥

Nome : Fsde

“cliccare” su

A\Y £ ”
DATI DI RESIDENZA MOdlflca .
* Provincia : | VITERBO v * Comune : | GALLESE v
*Wia : viatal de tali * c.ap. 1 (00185
(*) Campi Obbligatori
(Ficf= ]

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

Comparira la pagina per 'inserimento codice personale.
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R e Inserire il proprio

codice personale e
Presentazione domande di Mobilita

“cliccare” su

A\Y 144

DATI ANAGRAFICI conferma "

Cognome :  XXXXXXXXXX Nome © XXXXXXXXXX
CODICE PERSONALE
Codice Personale : :uouuu
Conferma
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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Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI
Cognome : Nome : T ——
Data di nascita : Provincia di nascita Wy

DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail : SN Telefono domicilio : AR Ccllulore © SMGSEMENNS

DATI DI RESIDENZA

Provincia : ROMA Comune : ROMA
Via : via roma c.a.p. : 00100

SITUAZIONE DI RUOLO

RMMMOOOVW6

PROVINCIA DI RM

Scuola secondaria di primo grado

(codice) : A043

ITALIANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA
MEDIA

Normale

[Ritorna | [ Modifica Dati Hsidenza | [ Avanti |

= 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 II grado” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda € riportato lo

“stato” della stessa.
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DATI ANAGRAFICI

Cognome + S

Per effettuare operazioni su una

anda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglic”

NDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C170
NDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C520
ANDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C180
() [DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A034

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Questa € la pagina che

e viene visualizzata per

Meni gestione domande

un docente che ha gia

inserito alcune

domande di movimento

Elenco domande inserite

Stato Demanda
IN BOZZA

Tipo Domanda

per la scuola secondaria

di II grado.

IN BOZZA
TN BOZZA

Visualizza Dettaglio

< E’ possibile operare su

una domanda gia

inserita, selezionandola

Inserisci domanda di trasferimento J

e cliccando su

Inserisci domanda di passaggio di cattedra

Inserisci domanda di passaggio di ruolo

“Visualizza dettaglio”

ceglila Classe di Concorso A

se di Concorso

Oppure

Inserire una nuova
domanda, cliccando sul

tasto corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

“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”.

La domanda é& stata inviata al Sistema
MIUR. La domanda che si

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

“Inviata”. inserita e poi

Informativo del trova in questo stato

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

“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
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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.

DATI ANAGRAFICI

Questa ¢ la pagina che
viene visualizzata per

Meni gestione domande

un docente che non ha

ancora inserito

domande di movimento

per la scuola

Inserisci domanda di trasferimento ]

secondaria di II grado.

Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] Sceglila Classe di Concorso v

Inserisci domanda di passaggio di ruolo ] Sceglila Classe di Concorso Sono p resenti SO I 0 |
bottoni per inserire le

domande che il docente

e

ha diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della classe di concorso richieste, tale

informazioni € obbligatoria. Se non viene inserita, viene inviato un messaggio

di errore.
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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 lo stato della domanda a “in bozza”.

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

¢

¢

“Aggiorna” : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;

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

“"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.
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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
quanto & stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda &
necessario prima procedere all’'annullamento dell’invio. ATTENZIONE: se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad
un nuovo invio entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

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

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

“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.

7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

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 puo essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande
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Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

Elenco domande inserite

Tipo Domanda

DOMAMDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C170
© |POMANDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C520
DOMAMDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORSO C180

() |DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A034

Visualizza Dettaglio

[ Inserisci domanda di

I

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ]

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Selezionare la

noozza domanda e “cliccare”
oo su “Visualizza

dettaglio”.

‘ Sceglila Classe di Concorso

]

[ Inserisci domanda di passaggio di wolo ]

‘ Sceglila Classe di Concaorso

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

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

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

fondo,

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

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

Funzioni disponibili per

Visualizza

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo 11 Tabella di valutazione)

una domanda nello

Visualizza

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento:

Certificato/i attestante stato di disabilta

stato “in bozza” o

Visualizza

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Dichiarazione possesso abilitazione specifica ai fini del passaggio

“invio annullato”

Visualizza

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Dichiarazione personale attestante utilizzazione, |'anno precedente,sulla classe di concorso richiesta

PR

Visualizza

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

% Nome Documento:

Ritorna Calcola Punteggio Aggioma l

Gestione allegati || Cancella ” Stampa

Invia la Domanda
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.................... | roueen
Tipologia di All Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)
2 Nome Documento: | Funzioni d.spon.b.l. pe
Tipologia di All Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo
3: - &
B 0 ’ una domanda nello
Tipologia di A Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo II Tabella di valutazione)
4: - = ws H ”
Néme Dociiento: [ 5 | stato “inviata
Tipologia di All Certificato/i attestante stato di disabiltd
5 Nome Documento: l’ tta Toria del Duca.doc ‘ Visualizza
Tipologia di All Dichiarazione possesso abilitazione specifica ai fini del passaggio
o Nome Documento: 0 azio 3 f l
Tipologia di All Dichiarazione personale attestante utilizzazione, I'annc precedente,sulla classe di concorso richiesta
7% Nome Documento: ofil.tx Visualizza
Tipologia di A
8 Nome Documento: [ ‘
Tipologia di All
%' Nome Documento: [ |

[ Ritormna J [ Calcola Punteggio J [ Annulla Invio ]
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

2.6.5.1 DOMANDA DI TRASFERIMENTO

In questo paragrafo viene descritto I'inserimento di una domanda di trasferimento.

Dopo aver cliccato il bottone “Inserisci domanda di trasferimento” viene presentata la

schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della domanda.

DOMANDA DI TRASFERIMENTO

PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11 Per inserire un comune

(di ricongiungimento o

| DATI ANAGRAFICI

Cognome -anmmme [ p—— di assistenza ai figli)

selezionare una

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

provincia dal menu a

1: Anni di se o di appartenenza

2: Anni derivant a e/o da servizio in altro ruolo ‘ tend|na e p0| “Cliccare"
3: Anni

a: Anri d O i e T et &l R RS sul pulsante “Scegli”.

603/66 sul II grado

Ruolo | | Altro ruolo Preruolo

s1: 0 no: ® (Per  cancellare  un
comune
" ESIGENZE DI FAMIGLIA (Titolo II della Tabella)
GE e m g precedentemente
prov. di | Sceglila Provincia | Cancelll |nse r|t0 “C|iccal"e" SUI
9: Comune per |'assistenza ai figli, al coniuge o al genitore
prov. di | Sceglila Provincia v| Cancella pU|Sa nte “Cancella")
10: Numero dei figli che non abbiano compiuto sei anni di eta

11: Numero dei figli di eta

eriore ai sei anni, ma non superiore ai diciotto

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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ELENCO COMUNI

DATI ANAGRAFICI

[SSAQ70L6
[SSA098L7
[SSA676L1
SSC353N9
[SSC471N6
SSC342N6
[SSD849P5
SSE536Q8
[SSF892R3
SSG580S0
SSH221T6
SSL448X7

51
(O
M m|m|m|[m|m|m|m|m|m| m| m|m

[SSL583X0

Selezionare un codice e

“cliccare” su

O ® D

O Ordina per Codice (& Ordina per Denominazione

A\} L4
Codice meccanografico Denominazione Conferma

Comune di AGIRA

Comune di AIDONE

Comune di BARRAFRANCA

Comune di CATENANUOVA

Comune di CENTURIPE

Comune di ENNA

Comune di GAGLIANO CASTELFERRATO
Comune di LEONFORTE

Comune di NICOSIA

Comune di PIAZZA ARMERINA
Comune di REGALBUTO

Comune di TROINA

Comune di VALGUARNERA CAROPEPE

[ Ritorna ] Conferma

Se fra i comuni elencati non & presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di II 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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DOCENTE SOPRANNUMERARIO

tte anni perché L

s1: O No: (liig

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

SCELTA SELEZIONE

| DATI ANAGRAFICI

Scegliere una modalita’ di selezione

Scegli Istituto
Scegli Comune

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

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture

secondaria Il grado-1.0.doc

Per inserire una sede
nella casella 21
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare una
sede precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

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

su “Conferma”
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ELENCO ISTITUTI

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
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i DATI ANAGRAFICI

Coanome : N

Nome :“

QO ordina per Codice ® Ordina per Denominazione O Ordina Codice comune O Ordina per Denominazione comune

Codice

meccanografico

O RMTDOS401P
O |RMRH01000T
O |RMPC470004
3701A
O |RMPE320009
O RMPR001017
O RMTR010006

O RMT010028

QO |RMTR032019

T RITL03250N

) RMRT09000R

U KMRKLUDZULIQ
O RMTFO5101D
| O |RMTF009013
QO RMTD049017
O RMPC06901D
|© RMRFO37018
| ORMTAO19011
| © RMTLO1901T
| © RMTDO14018
O RMPC540005
| © |RMPC570001
O RMPS29000P
O |RMPM01801R
O RMTD41000B
| © |RMTD41050R
O |RMPM160003
O |RMPC09000T
O RMTFo4101v
| O |RMRCO3301A

Selezionare un codice e

Denominazione Indirizzo c(;(:::lilcnee Deng::li::la“z;one
VIA 2 GIUGNO - FONTENUOVA VIA 2 GIUGNO M309 FONTE NUOVA “C”CCa re” su
“TOR CARBONE" VIA DI TOR CARBONE,53 H501 ROMA
14-03-2007 LINUX DENOM 14-03-2007 LINUX INDIRIZZO H501 ROMA “conferma"
A. DIAZ VIA ACIREALE 8 H501 ROMA
A. LANDI VIA SALVO D'ACQUISTO 61 L719 VELLETRI
A. MANCINELLT VIA S. D'ACQUISTO, 69 L719 VELLETRI
A. VOLTA (TIVOLI) VIA SANTA AGNESE 46 L182 TIVOLI
A. VOLTA GUIDONIA VIA ROMA 296/B E263 B s
A.CELLI LARGO DI VILLA PAGANINI, 6 H501 ROMA
A.CELLI SERALE VIA NOVARA, 20 H501 ROMA
AAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAA H501 ROMA
VIA SALVU U ALQUISIU DL/A VIA DALVU D ALUYUISIUbBL/A w71y VELLEIKI
[VIA SCARPELLINI SUBIACO VIA SCARPELLINI 1992 SUBIACO
VIA TEANO, 223 VIA TEANO,223 H501 ROMA
[VIA TIRSO S.N.C. VIA TIRSO S.N.C. F611 MONTEROTONDO
IVIA V. PONTI, 41 VIA V. PONTI, 41 [H501 ROMA
[VIA V.BRANCATI VIA V.BRANCATI,20 H501 ROMA
[VIALE MARIA VIALE MARIA, 561 M297 FIUMICINO
[VIALE MARIA, 561 VIALE MARIA, 561 [M297 FIUMICINO
VINCENZO GIOBERTI VIA DELLA PAGLIA, 50 [H501 ROMA
[VIRGILIO - MODIFICA VIA GIULIA 38 [H501 ROMA
VISCONTI PIAZZA DEL COLLEGIO ROMANO 445 H501 ROMA
[VITO VOLTERRA VIA DELL'ACQUA ACETOSA 8 [M272 CIAMPINO
IVITTORIA COLONNA VIA DELL'ARCO DEL MONTE 99 [H501 ROMA
[VITTORIO BACHELET VIA DI NAZARETH, 150 [H501 ROMA
[VITTORIO BACHELET SERALE VIA DI NAZARETH H501 ROMA
[VITTORIO GASSMAN VIA PIETRO MAFFI, 57 [Hs01 ROMA
VIVONA VIA DELLA FISICA 14 (EUR) [H501 ROMA
voLTA VIA DI BRAVETTA 541 [H501 ROMA
ZAPPA VIA DELL'IDROSCALO, 88 [H501 ROMA

[ Ritorna ]

Conferma

Se fra gli istituti elencati non & presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di II grado
link

possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) tutti gli istituti ad

(accedere al “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
eccezione di quelli che riportano la dicitura “non esprimibile dal personale
docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro istituto (ovvero
un comune) valido su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle

indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale della scuola che si pud
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consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica

presso cui si presta servizio.

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

ELENCO COMUNI

DATI ANAGRAFICI

Cognome - I Nome SN
O ordina per Codice ® Ordina per Denominazione
Codice meccanografico Denominazione

(O |ENSSA070L6 Comune di AGIRA
O |enssao9sL7? Comune di AIDONE Selezionare un codice e
O |[ENSSA676L1 Comune di BARRAFRANCA
O [ENSsC353N9 Comune di CATENANUOVA “Cl icca re" Su
O |[ENSSC471N6 Comune di CENTURIPE
(@] Comune di ENNA “Conferma"
O Comune di GAGLIANO CASTELFERRATO
O Comune di LEONFORTE
O Comune di NICOSIA
(@) Comune di PIAZZA ARMERINA
(@) Comune di REGALBUTO
@) Comune di TROINA
O [ENSsSL583X0 Comune di VALGUARNERA CAROPEPE

[ Ritorna ] Conferma

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

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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) PREFERENZE TERRiTURIRLI *)

Lol |

i Scegli h Cancella ‘
(5o Concote |
| ezt Cancete ]

[Sceglx ][ Cancella ]

: Scegli || Cancella

[ Scegli ][ Cancella ]

|| Scegli | Cancella

(=
(=

]

l
[
I
|
[
I
|
I
},
|
[
g
[
I

|
|
:|
d
|
d
[
|
|
fl

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

| Scegli || Cancella

SCELTA SELEZIONE

DATI ANAGRAFICI

Cogrnome : SHEHNIE

l ScegliIstituto della provincia di

|

Nome :

seaalicreung medality. di selezione

cegli Provincia

Scegli Comune della provincia di

I

Scegli Distretto della provincia di

]

Scegli Provincia
ScegliD.O.P.
ScegliD.O.S.

cegli Provincia

cegli Provincia

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture
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Questa ¢ la sezione per
I'inserimento delle

preferenze. “cliccare”

su “Scegli” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza

che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

Scegliere, dove
richiesto, la provincia di
interesse e “cliccare”
sul bottone che
corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire. Nella
pagina che viene
proposta, selezionare

un codice e “cliccare

su “Conferma”
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A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'elenco degli istituti, dei comuni o dei distretti
richiedibili appartenenti alla provincia selezionata oppure i codici di tutte le D.O.P., le D.O.S. o le
province . In ogni caso, si deve selezionare un codice e “cliccare” su “"Conferma”. La casella viene

riempita con il codice selezionato.

Se e stato selezionato “Scegli istituto” e nell’elenco non e presente

quello che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla

scuola secondaria di II grado (accedere al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”): possono essere inseriti (e quindi compaiono
nell’elenco) tutti gli istituti presenti sui Bollettini tranne quelle che riportano

la dicitura “non esprimibile dal personale docente”.

Se é 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 II grado (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti

(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini.

s

s Completato
" I'inserimento di tutti i
12: s
13 5 dati della domanda,
14
15 “cliccare” su

“Inserisci”, che si

trova in fondo alla

Rigrna Inserisci

pagina.
Compare la pagina per

I'inserimento codice

personale.
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)
1STANZE)L | NE ot bl il S
'

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

Cognome :  XXXXXXXXXX Nome © XXXXXXXXXX

| CODICE PERSONALE

Codice Personale : eneennseg]

Conferma

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria Il grado-1.0.doc

Inserire il proprio
codice personale e
“cliccare” su

“Conferma”.

minuscole e maiuscole.

@ ATTENZIONE: inserire correttamente il

codice tenendo conto anche di

DOMANDA DI TRASFERIMENTO
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI II GRADO - 2010/11

I dati della d da sono stati corr registrati a Si: Per c I e corr
I'acquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

| DATI ANAGRAFICI

Cognome : SEERMS Nome : SRR

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

-

: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

N

: Anni derivanti da retroattivita giuridica e/o da servizio in altro ruclo
3: Anni di servizio pre-ruolo

4: Anni di servizio di ruclo continuativi nella classe di concorso e nell'istituto di titolarita

w

: Anni di servizio ¢ are sul I grade comandato ex-lege 603/66 sul II grado

@

¢ Anni di servizio su post stegno Ruolo | Altro ruolo|

N

: 1| docente ha diritto al punteggio aggiuntivo?

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture

Preruolo)

SI:

NO:

La domanda e stata
inserita, il Sistema lo
segnala con un
messaggio e prospetta
la pagina contenente
tutti i dati appena

inseriti.
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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”

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 II grado”.

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

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

“Invia”.

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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Fie Modfica Visualizza Preferiti Strumenti i&caqiiia Classe di Concorso Tal

Per inserire una

Uz Preferiti | o ER
A002 - ANAT.FISIOP.OCULARE LAB.MIS.OF TAL. ‘

(€ Presentazione Domanda Mobilita' - A003 - ARTE DEL DISEGNO ANIMATO ?agina v [Qeurezz:

— AQ04 - ARTE DEL TESSUTO. MODA E COSTUME — H 1
A005 - ARTE DEL VETRO domanda dl passagglo
Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il taffto '|A006 - ARTE DELLA CERAMICA
A007 - ARTE DELLA FOTOGR. E GRAFICA PUBBL. d H
AD08 - ARTE DELLA GRAFICA E DELL'INCISIONE |
Elenco domlind/A009 - ARTE DELLA STAE DEL REST.DEL LIBRO
A010- ARTE DEIMETALLI E DELL'OREFICERIA
A011-ARTE MINERARIA
A012 - CHIMICA AGRARIA
A013 - CHIMICA E TECNOLOGIE CHIMICHE .
© DOMANDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORYp C|A014 - CIRCOL AEREA TELECOMAERON ED ESER classe di concorso per
© |DOMANDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORgp c{A015 - COSTR. NAVALI E TEORIA DELLA NAVE
~ A016 - COSTR.TECNOL.DELLE COST.E DIS.TEC
O [DOMANDA DI PASSAGGIO DI RUOLO PER LA CLASSE DI CONCORYD C|a017- DISCIPLINE ECONOMICO-AZIENDALI cui Si richiede il
O |DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CON@DRSAQ18 - DISCIP.GEOM.ARCHIT ARRED.E SCENOT.
A019 - DISCIPLINE GIURIDICHE ED ECONOMIC
|__|A020 - DISCIPLINE MECCANICHE E TECNOLOGIA iNn-*
Visualizza Dettagli§  |A021 - DISCIPLINE PITTORICHE passaggio:
| |A022 - DISCIPLINE PLASTICHE
A023 - DISEGNO E MODELLAZ. ODONTOTECNICA IH H
A024 - DISEGNO E STORIA DEL COSTUME I Informa2|one
A025 - DISEGNO E STORIA DELL'ARTE
A027 - DISEGNO TECNICO ED ARTISTICO A -
A029 - EDUCAZIONE FISICA Il GRADO obbligatoria.
A031 - ED.MUSICALE IST.ISTR.SEC.Il GRADO
A035 - ELETTROTECNICA ED APPLICAZIONI hal|

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra I Scegli la Classe di Concorso ~|
[ Inserisci domanda di passaggio di ruolo ] Scegli la Classe di Concorso v| “Cllcca re" SUI pulsa nte
“Scegli la classe di

concorso”. E

cattedra e

obbligatorio scegliere la

Tipo Domanda manda

© |DOMANDA DI TRASFERIMENTO

M-

selezionare la classe di

concorso richiesta.

La casella viene riempita con la classe di concorso scelta.

Se fra le classi di concorso proposte dal Sistema non € presente quella di

interesse, € possibile che si sia verificata una delle seguenti situazioni:

1. E’ gia stata inserita una domanda di passaggio per quella classe di
concorso(in tal caso la domanda compare nell’elenco delle domande
inserite, nella prima parte della pagina);

2. La classe di concorso € quella di titolarita del docente (in tal caso si deve
presentare domanda di trasferimento e non di passaggio);

3. Si vuole inserire una domanda di passaggio di cattedra ma il docente, per
richiedere quella classe di concorso, deve presentare domanda di
passaggio di ruolo;

4. Si vuole inserire una domanda di passaggio di ruolo ma il docente, per
richiedere quella classe di concorso, deve presentare domanda di

passaggio di cattedra.
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DATI ANAGRAFICI

Cognome (RGN Nome : it

Menu gestione domande

| Inserisci domanda di trasferimento |

| Inserisci domanda di passaggio di cattedra |

AD31_EDMUSICALE ISTISTRSECIGRADO 19

lSce_in la Classe di Concorso V‘

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

<

\ ®

ISTANZENL I NE Mool il Felin S

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI IT GRADO - 2010/11

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome : SIS Nome : SN

" ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

-

: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

L

N

: Anni derivanti da retroattivita giuridica e/o da servizio in altro ruolo

3: Anni di servizio pre-ruolo

LI

4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nell'istituto di titolarita

5: Anni di servizio come titolare sul I grado comandato ex-lege 603/66 sul II grado
6: Anni di servizio su posti di sostegno Wioie|_ |niwawugio] | preruolo| |
7: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntive? si: OnNo: ®

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture

secondaria Il grado-1.0.doc

Ora “cliccare” sul

pulsante “Inserisci
domanda di
passaggio di
cattedra”.
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CLASSE DI CONCORSO RICHIESTA

10 Nel caso il candidato abbia presentato domanda di trasferimento o la pre;LMW al

18: Classe di concorso per la quale si richiede il passaggio di cattedra
trasferimento?

20: Nel caso il candidato abbia presentato piis domande di passaggio di cattedra indicare I'ordine di trattamento (1°, 2°, 3°, etc.)
* della domanda rispetto alle altre

[ PRECEDENZE

21: Precedenza prevista per i non vedenti (art. 3 L.28/3/91 N.120) si: Ofno: ®

22: Precedenza prevista per i docenti emodializzati (art. 61 L.270/82) si: ONo: ®

23: Precedenza prevista quale utilizzato nella classe di concorso richiesta SI: NO: @
11 docente & utilizzato nella provincia di: | Sceglila Provincia £7)

[ REQUISITI

24: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio richiesto (*) O

25: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio a istituti con lingua di insegnamento diversa da quella di attuale titolarita (3]

26: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio ad istituti con particolari finalita e viceversa (]

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

( PREFERENZE TERRITORIALI )

H Scegli ][ Cancella ]
I[ Scegli ][ Cancella ]
I[Scegli | cancella |
H Scegli ][ Cancella ]
I[ Scegli ][ Cancella ]
| [ Scegli ][ Cancella |
‘[ Scegli ][ Cancella |

| [
! [
d |
d! [
d! [
d [
! I
"I |I I[Scegli ][ Cancella]
| I
| [
d |
d I
d| [
| [

W OO N WM A W N

I[Scegli ][ Cancella ]
H Scegli |[ Cancella |
H Scegli ][ Cancella ]
I[ Scegli ][ Cancella ]
‘[ Scegli |[ Cancella |
H Scegli ][ Cancella ]
I[ Scegli ][ Cancella ]

10

11

12

13

14

15
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La casella 18 & riempita
automaticamente  dal
Sistema con la classe
di concorso scelta alla

pagina precedente.

\

23 ¢

in quanto

La casella
obbligatoria
costituisce la
dichiarazione di
possesso dei requisiti
per la presentazione

della domanda.
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2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto I'aggiornamento di una domanda generica in quanto le

modalita di utilizzo della funzione sono le stesse per tutte le tipologie di domanda.
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.

nUmE uLuISIw. viouancea

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
Nome Documento:

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

3: i v = ] ey .
e L : Slettera tiotitcatal doceie parledbmands Hsers ton Poliss 56| “cliccare” sul pulsante
Tipologia di Allegato:

% Nome Documento: ‘ “Aggiorna"

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
% Nome Documento:

[Rnorna H Calcola Punteggio H Aggiorna ][ [Gestione allegati ” Cancella H Stampa

Invia la Domanda

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

inserimento, quindi per le modalita di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.
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10: |

\‘ Scegli || Cancella

11: |

H Scegli ][ Cancella ]

12: |

H Scegli |[ Cancella |

13: |
14:_

J Scegli || Cancella
,1

15: |

|[ Scegli | Cancella |

16:
|

\[ Scegli || Cancella |

17: |

|[ Scegli || Cancella |

18 : |
19: |

‘ Scegli || Cancella

! b —{ f— — — — — — —

20: |

\[ Scegli ][ Cancella ]

 —
[ Ritotlna ” Conferma

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Completata la modifica
di tutti i dati di
interesse, “cliccare” su

“Conferma”

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 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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<

®

ISTAN @N LINE Mristos il Follon i
L

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI II GRADO - 2010/11

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

i DATI ANAGRAFICI

Cognome : i Nome : e

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruclo di appartenenza

2: Anni derivanti da retroattivita giuridica e/o da servizio in altro ruclo

UL

3: Anni di servizio pre-ruoclo

4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nell'istituto di titolarita

5: Anni di servizioc come titolare sul I grado comandato ex-lege 603/66 sul II grado

6: Anni di servizio su posti di sostegno Ruolo | Altro ruolo‘ Preruolo |
7: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? si: OnNO: ®

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
generica in quanto le modalita di utilizzo della funzione sono le stesse per tutte le tipologie di

domanda.

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.

1ipologia di Allegato: Uichiarazione personale anzianita di servizio (Insegnanti scuola secondaria)
5 et

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
2 Nome Documento:
5, Tipologia di Allegato:  Dichiarazione personale dirito al punteggio sggiuntivo_ “cliccare” sul pulsante

et

w H n

,, Tipolooia di Allegato: Calcolo punteggio

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Ritorn: -] Calcola Punteggio ﬁ:gloma [ Gestione allegati H Cancella ][ Stampa

Invia la Domanda
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i

Presentazione domande di Mobilita

punteggi calcolati in

DATI ANAGRAFICT base alle voci della

Cognome :

domanda

muni diversi da quello di titolarit : 31
une di ric nto : 37

Per il rientro nella scuola di ex-perdente posto non verranno attribuiti i puntegagi relativi alle esigenze di famiglia (c.m. 746 del 13/12/1996)

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 mp]] Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849.1 & cura di @ DG Comunicazione

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 pud consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. Per uteriori chiarimenti in

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

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

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

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

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

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

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

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

&

Per le dichiarazioni obbligatorie (ad esempio dichiarazione anzianita di
servizio), vengono forniti fac-simili che possono essere scaricati accedendo al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative” e cliccando su “fac-
simili dichiarazioni”, presente nel riquadro “Argomenti” (sulla destra dello
schermo). Questi fac-simili contengono tutte le informazioni obbligatorie e

quindi devono essere necessariamente utilizzati per la compilazione delle

dichiarazioni.

Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non & prevista
autocertificazione (ad esempio i certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri

uffici o di parenti), questi certificati devono essere consegnati su carta

all’'ufficio a cui €& stata inviata la domanda. Questi documenti sono

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

Allegato”).

Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il modulo

domanda e le autocertificazioni e 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 piu 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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| DOCUMENTI ALLEGATI

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato: s Per accedere a”a

Nome Documento:

funzione “cliccare” sul

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

pulsante “Gestione

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

allegati”

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

I Ritorna ][ Calcola Punteggio ][ Aggiorn: ]I Gestione allegati H Clincella H Stampa

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 I'allegato

e procedere ad un nuovo inserimento.

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture Pagina 43 di 81



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria Il grado I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Inserimento di un allegato.

GESTIONE ALLEGATI

Cliccare sulla freccia e

2 : 7 . . \

Tipologia di Allegato: Sele|ona v a prl re || menu a

Nome Documento:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola secondaria) i ) ten d ina

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) .

Tipologia di Allegato: | Djchiarazione personale servizio continuativo

Nome Documento: | Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

_|Dichiarazione personale titoli posseduti (fitolo Il Tabella di valutazione)
Certificato/i attestante stato di disabilta (*) H H H

Tipologia di Allegato: |Dichiarazione possesso abilitazione specifica ai fini del passaggio Viene visualizzato

Dichiarazione personale attestante utilizzazione, I'anno precedente sulla classe di concorso richiesta A A .

Dichiarazione personale possesso titolo specializzazione sostegno-speciale | 'e | enco d | tutti |

|Altra certificazione personale )

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

3 possibili documenti da

Nome Documento:

allegare alla domanda.

Tipologia di 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 I|'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

GESTIONE ALLEGATI

Cliccare su “Sfoglia” (o

Tipologia di All; ‘L" iarazione personale servizio continuativo Inserisci | [ Reset]
R - A\} L4
Nome Documento: | |CStogiia... Importa da storico Browse )
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) Cancella
1:
Nome Documento: l I Visualizza

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo Cancella

| Visualizza

Nome Documento:

U

Tipologia di Allegato: Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92) Cancella
3:

Nome Documento: ‘ ]

Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale Cancella
4: =

Nome Documento: ‘ B4 gy 34| l Visualizza

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: ‘ |

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

ne Domanda Mobi Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Selezionare il

D 3

S—— “a. «> documento di interesse

iere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto " Importa da Storico” per scegliere un documento gia ~ d I - PC d

@ Isequenti formati: doc, txt, pdf, rif, xls.

Ire documentazioni per le quali non & prevista autocertificazione (contrassegnate da un asterisco in fondo
Desktop. ono essere consegnate manualmente all'ufficio a cui & stata inviata la domanda.

st perassoctre allegato (Nome &5 presente documento) alla domanda di mevimento. altro supporto collegato

lizza" per visualizzare il testo del documento allegato.

My Documents
ella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento). a I PC
My Computer
My Network  File name: Dichiarazione personale servizio continuativo.d v Open h
= ' =l [om |
Flesoftpe:  [AlFies () - Cancel
- |
&) service Desk
&) Bugzilla Main Page 3
GESTIONE ALLEGATI
Tipologia di Allegato: | Dichiarazione personale servizio continuativo v|  [nserisci )
Nome Documento: | |(Browse.. ) (__Importa da storico |

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: | ]

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: | ]

B I Mobi... | 3 Istruzi... 2 joblog ... UAPAC... | T IOL gu... Stamp... | B% C:\Dic...
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File Edit View Favorites Tools Help

Qack + © - [ B G| L search |Srravorites @ | 2~ % @l DB RO3 . w - =y
s o : <@« «» Cliccare su “Inserisci
x 7]
Utilizzare il tasto “Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato. u pe r com p I eta re
Utilizzare il tasto “Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).
’ . .
R —— I'operazione di
13 Polis
&) 1stanze online test Kbyte mancanti: 1024 K& . . t
&) 1stanze online collaudo Kbyte inseriti: 0 K8 | n Se rim e n 0
&) 1stanze online - prova
&) Istanze online nuovo cluster 7
Suwe dell’allegato.
(=1
GESTIONE ALLEGATI
(©2Da casa
& onTrack new — — i
& service Desk Tipologia di Allegato: | Dichiarazione personale servizio confinuativo | Reset
&) Bugzilla Main Page Nome [c\Di personali\Di personale servizio conti doc |(Browse.f) Importa g storico
Tipologia di Allegato: ella
 Nome Documents: | ]
Tipologia di Allegato: el W
grISO— ] ;
Tipologia di Allegato:
3
Nome Documento: | ]
Tipologia di Allegato: al
" Weme Dicumentsl | ] za
Tipologia di Allegato: e
o Do | | @

>

v

PLE e B I: Mobilit... | 3 Istruzion... "z joblog - ... " UAPACCP...

A Presentazione Domanda Mobilita’ - - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
File

QsBack - O

Edit View Favorites Tools Help

@ @ @ P search | Favorites |[€ |3~ % @l - D B @ 3

T} 10L_guid...

% C:\Dichia...

J Local intranet

LT e P 1006

Address

sidi.mpi.it: .do

> Cliccare su “"Reset” per

Links

(o= menros I3

Favorites

= Utilizzare il tasto “Visualizza” per visualizzare il testo del documento allegato.
i Add... B Organize...

Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

D Links

ripulire la riga

DMLR
@sor
3 Polis

RISORSE DISPONIBILL

&) 1stanze online test Kbyte mancanti: 1024 KB

&) 1stanze online collaudo Kbyte inseriti: 0 KB

& 1stanze online - prova
&) 1stanze online nuovo cluster

D VARE
(=13

el GESTIONE ALLEGATI
a casa

& onTrack new

&l service Desk Tipologia di Allegato: | Dichiarazione personale servizio continuativo

v

&) Bugzilla Main Page Nome Documento:  [C\Di personaliDi personale servizio continuativo.doc

|(Browse.J

[ |
Imporfp da storico

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: |

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento: [

Tipologia di Allegato:

Nowme Diciments: |

Tipologia di Allegato:

»

Nome Documento: |

Tipologia di Allegato:

e S |

v

&] Done

B 1: Mobilit A Istruzi

&) Local intranet

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture

T} 10L_guid.

Pagina 46 di 81



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria Il grado I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

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)

N H A\
Cliccare su “Importa
GESTIONE ALLEGATI
da storico”.
Tipologia di Allegato: ‘ Dichiarazione personale servizio continuativo %
Nome Documento: | |CStoglia-. Importa da storico
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) Cancella
1:
Nome Documento: ‘ Visualizza
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo Cancella
2
Nome Documento: ‘ Visualizza
Tipologia di Allegato: Documentazione inabilitd genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92) Cancella
3: 1
Nome Documento: ‘
Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale Cancella
a:
Nome Documento: ‘ Visualizza
Tipologia di Allegato:
5: .
Nome Documento: ‘
Tipologia di Allegato:
6:
Nome Documento: ‘

Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza”

Se si desidera associarne uno all''allegato che si sta inserendo, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Seleziona” V|ene V|sua||zzata Ia
i Iel di
pagina con lelenco di
OCrdma per Tipo domanda @Ordma per Tipologia allegato
= Ordine Anno Dimensione i i i i
‘ ) Documen(ﬂé allegator - Tipo domanda | scuola | scolastico | Documento tuttl g || a ”egatl trOVatl
o |Certificato attestante il ricovero del figlio, Sec. IT |
|del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di Trasferimento - 2010/11 166 KB H H
™~ Famiglia) ? grado | ) | (sono solo quelli per i
o |Dichiarazione personale anzianita di servizio Passaggio di ruolo per la [Sec. II 2010/11 166 KB
|(insegnanti scuola primaria) \classe di concorso C170 grado PR .
s hiarazione personale anzianita di serviziofTrane’_ime“to |Sec. IT ‘2010’” 11 KB quall e StatO aSSOCIatO
fegnanti scuola secondaria) grado : ,
ifhiarazione personale diritto al punteggio |Passaggio di ruolo perla [Sec. II
iuntivo ) \classe di concorso C180 grado ROT0/1% kg un docu mentO) N
ifhiarazione personale possesso titolo ‘Trasferimento Sec. IT ‘2010/ 11 166 KB
B ializzazione sostegno-speciale | grado | :
Dichiarazione personale servizio ! Z Sec. IT
O \continuativo per art.7 c.1, punto II e IV Trasferimento grado 2010/11 RGOKED

Selezionare quello di

interesse e cliccare su

[Ritorna] [ Selezigha ] [ Visualizza J

“Visualizza Testo” per

consultarne il

contenuto.
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza”
Se si desidera associarne uno all'"allegato che si sta inserendo, selezionarlo e “cliccare” sul tasto "Seleziona"

File Download llegato
Drdine Anno Dimensione

Do you want to open or save this file? scuola lastico | Doc

Cliccare su “Apri”

Certificato aff

> ec. I1
QO (el coniuged  _ N FACSMLE B o oo do [2010/11 166 KB
o Di hiarazio_n' — Type: Microsoft Word Document lec. I1 2010/11 166 KB
(insegnanti o SPRSES rado
Dichiaraziong lec. I
O (insegnanti frado 2010/11 11 KB
® Dich arazion Open ave i Cancel i ec. 11 2010/11 51 KB
| ~ laggiuntivo frado
Dichiarazion: ec. 11
O specializzazi frado 2010/11 266D
o) D'c’;!a"ai!“ Wil files from the Intemet can be useful, some fles canpotertialy  [°<-IT 12010/11 166 k8
continuativo ham your computer. ff you do not trust the source, do not open or raco

save this file. What's the risk?

[Ritoma] [ Seleziona ] [ Visualizza ]

@ FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS[1].DOC - Microsoft Word

Type a question for

Viene visualizzato il

SE It 20 I3er1e 1S e

testo dell’allegato.

PERSONALE-DOCENTEY

DICH!ARAZIONE-RELATIVA-&L-PUNTEGGIO-AGGIUNTIVOﬂ C h | u d ere Ia pa g | na

Dichiaro-sotto-la-mia-responsabilita{| . w7
di-aver-ditto-allatrbuzione-del i del Tiolo Eftierar D cliccando su “X

della- tabella- di- valutazione- Allegato- D,- per- non- aver- presentato- per- un- triennio-
continuativo,- compreso- tra- le- domande- di- mobilita- per- I'A.S.- 2000/2001- e- I'A.S-
2007/2008- domanda- volontaria- di- trasferimento- e/o- di- mobilita- professionale:
nell’ambito-della-provincia-di-titolarita-1).q

A-tale-fine-dichiaro: q

Chdi-essere-stat_titolare nell annoscolastico £ |-pressolasscuola:-{
i

Chdi- non- aver- prsentato domanda volontaria- di- trasferimento- e/o- di- mobilita-
pr p 1cia- -di-titolarita-nei-seguenti-tre-anni-scolastici-

i ,succ ivi-a-quello-preceder indicato,-o-di-averla-revocata-nei-

i-pi i-dall'ordir bilitaq
oppurey|
|:I-d| aver-presentato-nell'ambito:della: provincia-di-ttolarita-domanda- condizionata-
uola-di-precedente- titolarita, e/o-
domanda di- mobrllta professlonale, in- quanto, essendo stato indi |duato-
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.

Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza™
Se si desidera associarne uno all'"allegato che si sta inserendo, selezionarlo e “cliccare” sul tasto "Seleziona"”

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Q ordina per Tipo domanda ® ordina per Tipologia allegato
[ T = T = =
= Ordine Anno Dimensione
‘ | Document§ allegato : ‘ Tipo domanda ,S,CIVIPJBW‘_SEQl,BSSiCP, | Documento
|certificato attestante il ricovero del figlio, | SSe( I |
|del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di Trasferimento s 2010/11 166 KB
) grado
___famiglia) ‘ - | !
‘O |Dichiarazione personale anzianita di servizio [Passaggio di ruolo per la [Sec. IT ‘2010/11 166 KB
~ |(insegnanti scuola primaria) _____ Iclasse di concorso C170 lgrado | il
hiarazione personale an: ita di servizio "Trasferimento |Sec. IT 12010/11 11 KB
Fegnanti scuola seconda ‘ grado | ;
‘ Difhiarazione personale diritto al punteggio |Passaggio di ruolo perla [Sec. II 12010/11 51 KB
i ivo _iclasse di concorso C180 lgrado | 1
arazione personale possesso titolo D casterimento |sec. T1 izolo/u 166°KB
|~ Ispecializzazione sostegno-speciale 1 grado | ! ,
|Dichiarazione personale servizio [ 5 |sec. 11 |
‘O |continuativo per art.7 c.1, punto II e IV Trasferimento \grado !2010/11 £66:K8
Ritorna ] [ Seleziona Visualizza
RISORSE DISPONIBILI
Kbyte mancanti: 973 KB
Kbyte inseriti: 51 KB
GESTIONE ALLEGATI
|

Tipologia di Allegato: Certificato/i attestante stato di disabilta (*)

Nome Documento: FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS.DOC

[Inseriscif]
Impol a storico

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture
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PRIMA MODALITA’ DI
INSERIMENTO: se si
desidera associare il
documento appena
visualizzato all’allegato
che si sta inserendo,
selezionarlo e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su “Inserisci”

per completare
I'operazione di
inserimento

dell’allegato
Altrimenti
Cliccare su “"Reset” per

ripulire la riga
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza™
Se si desidera associarne uno all''allegato che si sta inserendo, selezionarlo e "cliccare" sul tasto "Seleziona"

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Q ordina per Tipo domanda ® ordina per Tipologia allegato

Documento allegato

|Certificato attestante il ricovero del figlio,
del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di [Trasferimento

famiglia)

Tipo domanda

O‘Dichiarazione personale anzianita di servizio Passaggio di ruolo per la

|(insegnanti scuola primaria)

___Dillhiarazione personale possesso titolo
specializzazione sostegno-speciale

o) Dichiarazione personale servizio
continuativo per art.7 c.1, punto II e IV

iclasse di concorso C170

O‘— I||araz|qne personale anz]amta di Servizio L . ferimento
(iflsegnanti scuola secondaria)
@‘Di hiarazione personale diritto al punteggio |Passaggio di ruolo per la
aghiuntivo iclasse di concorso C180
Trasferimento

Trasferimento

Ordine
scuola

Sec. II
grado

Sec. IT
grado
Sec. IT
grado
Sec. IT
grado
[Sec. IT
grado
Sec. IT
grado

Rite na] [ Seleziona ] [ Vi

bualizza

Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.

Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza”

Se si desidera associarne uno all""allegato che si sta inserendo, selezionarlo e “cliccare” sul tasto "Seleziona™

Anno
 scolastico

2010/11

2010/11
2010/11
2010/11
2010/11

2010/11

Dimensione
Documento

166 KB

166 KB
11 KB
51 KB
166 KB

166 KB

O (insegnanti g

| D) Dichiarazion

File Download @ bilegato

Certificato aff
O |del coniuge d >
famiglia) Ej
o) Dichiarazion =
(insegnanti 4
Dichiarazion

Do you want to open or save this file?

Name: FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS.DOC
Type: Microsoft Word Document
From: mph02084.sidi.mpi.it

Oper]

i

Save

I

Cancel

]

® Dichiarazion [

specializzazi

0) Dichiarazion
continuativo

aggiuntivo

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
harm your computer. If you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the risk?

Ordine
scuola
lec. I1
rado

ec. 11
rado
ec. I1
rado
lec. 11
rado
ec. I1
frado
ec. 11
rado

[Ritorna] [ Seleziona ] [ Visualizza

]

Completata l'operazione di inserimento di un

modo.

Anno
scolastico
2010/11

2010/11

2010/11

2010/11

2010/11

2010/11

Dimensione
Documento

166 KB
166 KB

11 KB

51 KB

166 KB

166 KB

secondaria Il grado-1.0.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

allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture
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Inserire il nome "Tipologia di Allegato” di tutti i documenti da presentare contestualmente alla domanda.

Nei casi in cui & necessario inserire anche il testo del documento (cio& per le dichiarazioni personali), utilizzare il tasto . B .
“Sfoglia” (o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto "Importa da Storico” per scegliere un documento |

gia utilizzato in altre domande. Per Inserire altri
1l documento pué avere uno dei seguenti formati: doc, txt, pdf, rtf, xls.

Utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documento) alla domanda di movimento. a ||egati’ CI icca re
Utilizzare il tasto "Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato.
Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento). nuovamente su
w H -/
L'allegato & stato inserito correttamente Inserlscl e

- , procedere allo stesso

RISORSE DISPONIBILI

modo.
Kbyte mancanti: 245 KB
Kbyte inseriti: 773 KB
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.

GESTIONE ALLEGATI

Per  cancellare un

Tipologia di Allegato: [Selez: ]
o ] A\Y H n”
Nome Documento: | allegato “cliccare” sul
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) Cancella w "o
" : [ Cancel ] pulsante “Cancella” in
Nome Documento: | |
Tipologia di Allegate: Dichiarazione persnale serviio continuativa corrispondenza di un
2:
Nome Documento: | | .. i
allegato gia inserito.
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo
3: T 1
Nome Documento: } chiarazione servizi.doc ‘\
Tipologia di Allegato: Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)
4:
Nome Documento: | |

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

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

e l'allegato e stato cancellato.
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Inserire il nome "Tipologia di Allegato” di tutti i documenti da presentare contestualmente alla domanda.

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Nei casi in cui & necessario inserire anche il testo del documento (cioé per le dichiarazioni personali), utilizzare il tasto
“Sfoglia” (o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto “Importa da Storico” per scegliere un documento

gia utilizzato in altre domande.
Il documento puo avere uno dei seguenti formati: doc, txt, pdf, rtf, xls.

utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documento) alla domanda di movimento.

Utilizzare il tasto "Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato.

Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

L'allegato & stato cancellato.

RISORSE DISPONIBILI

Kbyte mancanti: 278 K8

Kbyte inseriti: 746 KB

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato: |Seleziona

R e S r 1

Consultare il testo di un allegato.

E’ possibile visualizzare il documento associato

secondaria Il grado-1.0.doc

ad un allegato a partire dalla pagina di

visualizzazione dei dati della domanda. In fondo alla pagina c’e I'elenco degli allegati inseriti per la

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

“Visualizza”.

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di All t ‘

[¥]

Nome Documento: ‘

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

Cancella

Nome Documento: ‘

I Visualizza I

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo

Nome Documento: ‘

Cancella

Visualizza

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

3:
Nome Documento: ‘

|

Cancella

Visualizza

Nome Documento: ‘

l

Tipologia di Allegato: Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del figlic disabile (art. 33 commi 5,7 leage 104/92) Cancella

| Wi
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DOCUMENTI ALLEGATI

H A\ =
Tclogadiallegate;  -Dichiirafions percbudleservizioicontiiuative Cliccare su “Apri
1 Nome Documento: | T
,, Tipologia di Allegato:  Dichiarazione personale diritto al punteggio 299 ayire o salvare il file?

° Nome Documento: | a

IE*L Nome: moduloB42011_moduloB4_03.pdf

N Tipologia di Allegato: Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del A TR W e et e b ey

* Nome Documento: 0 R

L a
Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale [—]

: Apri alva Annulla

% Nome Documento: | 2 g

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento: > | fle scaricati da Intemet possono essere uiif, ma aleuni fle possona
4 il computer. Se l'origine non & considerata attendibile,

non aprire o salvare il file. Quali rischi si corrona e

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

Tinnlania di Allanatna:

2.6.9 STAMPA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda generica in quanto le

modalita di utilizzo della funzione sono le stesse per tutte le tipologie di domanda.

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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Nome Documento: |

Tipologia di All Dichiarazione personale diritto al punteggioc aggiuntivo

Nome Documento: l, 2 t

|

»

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: ‘

* Nome Documento: ‘

Tipologia di All

Tipologia di All

Nome Documento: [

Tipologia-di All

Nome Documento: \

Tipologia di All

Nome Documento: ‘

®

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: ‘

Ritorna Calcola Punteggio Aggiorna [

Gestione allegati ]

Cancdlia | [ Stampa |

* Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento: [ |

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento: [ ]

Download det fite X

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento: L ]

Aprire o salvare il file?

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento: [ |

l@ Nome: _Dumanda di passaggio di cattedra.pdf
i Tipo:  Adobe Acrabat Documen
Da localhost

Tipologia di Allegato:

o
Nome Documento: [ |

[opi ]| sdvo ][ Amia ]

| file scaricati da Intemet possono essere util, ma alcuni file possono
Se l'origine non ttendibile,

i igi
non aprire o salvare il file. Quali rischi si corono

9

Ritorna Calcola Punteggio Aggioma | [

Gestione allegati_| [ Cancella | [ Stampa |
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“Cliccare” sul pulsante
“Stampa”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

“Cliccare” su “Apri”.
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Mod. D2

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
NELL’AMBITO DELL'ISTRUZIONE SECONDARIA DI 2° GRADO E ARTISTICA - ANNO SCOLASTICO 2011/2012

(Da compilarsi dopo aver consultato le istruzioni di cui all'allegato all'O.M.)

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

ALLEGATO J/2

RISERVATO ALL'UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE
SEZIONE A (Destinatario della domanda)
ALLUFFICIO SCOLASTICO REGIONALE Potooy
UFFICIO SCOLASTICQ PROVINCIALE DI
s ROMA D Somh vad <tz B ipsee Sososinsas RISERVATO AL DIRIGENTE SCOLASTICO
L R R e NS R S R e i R o A O S R S
SEZIONE B
Il sottoscritto, in possesso della prescritta abilitazi che allega alla (a), chiede il io di cattedra, per la classe di concorso indicata nella sezione E del
modulo, ad uno degli istituti, sedi o posti indicati nella successiva Sezione F.
SEZIONE C - DATI ANAGRAFICI
— SITUAZIONE ANAGRAFICA
COGNOME DI NASCITA
NOME
‘ ROMA ‘
giorno mese  anno sigla provincia per esteso
DATA DI NASCITA PROVINCIA DI NASCITA
H0.0.“ .0.0‘ ‘ ECTEDN ‘ EE ‘ \ria#al Aa #ali | ‘ ‘ ‘
2.6.10 INVIA DOMANDA

secondaria Il grado-1.0.doc

Viene visualizzata la

domanda in formato
bozza.
Questa €& solo una

copia di lavoro

In questo paragrafo viene descritta la funzione di invio di una domanda generica in quanto

le modalita di utilizzo della funzione sono le stesse per tutte le tipologie di domanda.

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

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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1ipoiogia a1 Allegato: Uichiarazione personale anzianita di servizio (Insegnant! scuola secondaria)

A Nome Documento:
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo A\Y H ”
2 Nome Documento: Cliccare” sul pulsante
i i 5 Didhiarazicne naledints Al intsesio SEsiinEve \\Y = ”
. Tipologia di Allegato: Dichiarazione ale diritto al punteggio aggiuntivo — Invia |a domanda .
Mame Daciments:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
% Nome Documento:

I Ritorna H Calcola Punteggio |[ Aggiorna H Gestione allegati H Cancella H Stampa

Invia la 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

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 l'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 I'ufficio,

Hloristios ol Feulblior Btrcssione

proposto dal Sistema,

"cliccare” su “Scegli”

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto “"Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto “Ripristina™ se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguente [ffficio: RMRC30000L - TERESA CONFALONIERT Scegli r Ripristina

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

SCELTA SELEZIONE
Per inviare la domanda

[ DATI ANAGRAFICI
ad

Cognome : NSRS Home ; 2aE—

un’istituzione
scolastica, selezionare

una provincia e

Secegliere una modalita’ di selezione

. \ValH ”

L Scegli Circolo Didattico della Provincia di: ] [ cegli Provincia > CI'Cca re SUI bOttOI’le
L ScegliIstituto | Grado della Provincia di: | [ f?glii:é;,q{’,i,’;c,i;, v—_ “sceg I i I ” in
[ ScegliIst Comprensivo della Provincia di: ] [7 cegli Provincia v .

; ; corrispondenza della
[ Scegli Istituto Il Grado della Provincia di: ] l cegli Provincia ¥
I Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di: | Apna ti pOIOg Ia di istituto
La scelta "Invia all’Ufficio Scolastico Provinciale” pud esserefeffettuata esclusi dai
docenti privi di sede di servizio e di titolarita Scelta 14

Ritorna

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato l'elenco dei circoli didattici, degli istituti
secondari di I grado, degli istituti comprensivi, degli istituti secondari di II grado che sono sede di

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

provincia di” AQ.
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DATI ANAGRAFICI

® |AQICE1100R
O |aQicg1200L
1300C

O |AQIc814008
O |AQIC815004
© |AQIC81600X
© |aQics1700q
© |AQICc819008
O |AQIC82000G
O |aQics21008
© |AQICc822007
O |AQIC823003
O |aqics2400v
O |AQIC82500P
© |AQIC82600E
O |aQics2700a
O |AQIC828006
© |AQIC829002
© |aQics30006
O |AQICc831002
O |lAQIcs3200T

ice meccanogrfffico

Cogrome SNGNED

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Nome : RN

Denominazione

® ordina per Codice © Ordina per Denominazione

Selezionare un codice e

“cliccare” su

Indirizzo

CASTELVECCHIO SUBEQUO
BALSORANO
ISTITUTO COMPR.VO “I. D'ERAMO™

D.ALIGHIERI

ISTITUTO COMPR. “DON L. MILANI"
ISTITUTO COMPRENSIVO "MARRUVIUM
G.TEDESCHI

SANTE DI ROCCO

B.CROCE

" IGNAZIO SILONE ™

MONTEREALE

INAVELLI

MAGLIANO DEI MARSI

GIOIA DEI MARSI

L.C. "UMBERTO POSTIGLIONE"
S.DEMETRIO NE' VESTINI

IST. COMPRENSIVO “"FONTAMARA"™
ISTITUTO COMPRENSIVO "COMENIO"
BARREA

TRASACCO

“VALLE DEL SAGITTARIO"

VIA ROMA w ””
VIA MADONNA DELL'ORTO S. N. Conferma
P.ZZA PRINCIPE DI PIEMONTE
VIA CARLO LORENZINI
[VIA VILLA S.PIETRO
VIA S. CIPRIANO
VIA F. COLELLA
VIA O. COLECCHIN. 1
[VIA P. DI NAPOLI, 13
VIA DANTE, 1
I VIA PORTA MARANA
P.zZA S. PELINO
[VIA TOMMASO DI LORENZO, 7
VIA LAMARMORA
" VIALE TRATTURO N. 3
VIA MADONNA DEI RACCOMANDATI
[VIA MARTIRI DI ONNA
VIA MADONNA DELLA STRADA N. 240
CORSO DUCA DEGLI ABRUZZI NR. 37
PIAZZA G. MATTEOTTI
[VIA TRIPOLI 48

[ Ritorna

[ Conferma ]

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 ANAGRAFICT

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

all’Ufficio Scolastico
Cognome : NG Nome : M

Provinciale

competente, “Cliccare”

Secegliere una modalita’ di selezione
A\ H

Scegli Circolo Didattico della Provincia di: ] |ScegliProvincia Xl su I bOtto ne InVIa
Scegli Istituto | Grado della Provincia di: 1 [écegli Provincia ™ a I I ’UffiCio SCOIaStico

Sceglilst Comprensivo della Provincia di:

T T T T TN T oy

Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di:

] |scegliProvincia v Provinciale di”
T l Scegli Provincia v
| froma

docenti privi di sede di servizio e di titolarita

RTI:
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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.

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell’istituto dove

e e o ompetanta L’ufficio destinatario e
SR et W o SRR e, o WAL, S (N S . N SIS quello selezionato.
Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente |'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al sequefite Ufficio: AQIC81100R - CASTELVECCHIO SUBEQL

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

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

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell’istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente Iufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguente Ufficio: AQICS1100R - CASTELVECCHIO SUBEQUO [ Ripristina

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture Pagina 59 di 81




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria Il grado I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

® L'ufficio destinatario &

Hloristios ol Feulblior Btrcssione

nuovamente quello

inizialmente proposto

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’'Ufficio Scolastico Provinciale competente

dal sistema.

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto “"Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto “Ripristina™ se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al sequente [fficio: RMRC30000L - TERESA CONFAJONIERT

Scelto l'ufficio, si puo procedere all’invio della domanda.

® Per inviare la domanda

Hloristios ol Feulblor Btrcssione

all’'ufficio  visualizzato,

“cliccare” su

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’'Ufficio Scolastico Provinciale competente

“Conferma”

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto “Ripristina™ se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al e Ufficio: RMRC30000L - TERESA ConFaLonien | Scegli Ripristina

Conferma

Compare, come al solito, la pagina per lI'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il
codice personale e “cliccare” su “Conferma”

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

La pagina che viene visualizzata € la seguente:
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LA DOMANDA E STATA INVIATA ALL'UFFICIO SCELTO. VERIFICARE NELLA SEZIONE "ARCHIVIO" (NELL'HOME PAGE
DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, E NELLA CASELLA DI POSTA LA RICEZIONE DELL'E-MAIL DI NOTIFICA
PROVENIENTE DA “noreply@istruzione.it”

Se l'operazione va a

buon fine, il Sistema lo

Coanome -SHIREE® Nome : WA segnala con questo
messaggio.

DATI ANAGRAFICI

Menu gestione domande

Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

Elenco domande inserite

La domanda ora € nello

Tipo Domanda Stato Domanda

() DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A015 INVIATA A RMRC30000L stato di “Inviata"
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 LINVIO 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 Home Page di Istanze online e verificare la

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.

temporaneamente sospeso.

Archivio

[ Cerca per Tipo Documento

j[ Assistenza Web ]

™\, Istruzioni per la compilazione Vai; “Cliccare",
sezione
I'anno

attuale

Presentazione domande di Mobilita per

J Riferimenti normativi e scadenze amminis

) [ Assistenza Web

"\, Istruzioni per la compilazione |
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Archivio personale: 2010 Cliccare sulla domanda

di interesse e poi, sulla
schermata che viene

Domanda di passaggio di cattedra per la scuola secondaria di II grado visualizzata, cliccare su
{ Mod. D2) per la classe di concorso AD27 per I'Anno scolastico 2010/2011 N
Mobilitd - Domanda on-line “Apri”.
Data inserimento in archivio 23/12/2010

Data ultima disponibilita del pdf: 23/12/2012

"

Domanda di passaggio di cattedra per la scuola secondaria di II grado
{ Mod. D2) per la classe di concorso A015 per I'Anno scolastico 20102011

Diata inserimento in archivio 15/12/2010
Diata ultima disponibilitd del pdf: 15/12/2012

Domanda di passaggio di cattedra per la scuola secondaria di II grado

{ Mod. D2) per la classe di concorso A047 per I'Anno scolastico 20102011
Mobilita - Domanda on-line

Data inserimento in archivio 15/12/2010

Data ultima disponibilitd del pdf: 15/12/2012

Modulo di Adesione
Accreditamento
Data inserimentao in archivio 08/11/2010

2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di annullamento invio di una domanda
generica in quanto le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe per tutte le tipologie

di domanda.

La funzione, che pu0 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.
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Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Annulla Invio” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

....................

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

“Cliccare” sul pulsante

Tipologia di Allegato:

tiome Dochmento, [ ‘ “Annulla Invio”. Viene
Tipologia di Allegato:
5t Nome Documento: [ ] creato il file .pdf della
B e domanda

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
- Nome Documento:

| Ritorna l I Calcola Punteggio Annulla Invio

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:
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L'invio della domanda é stato annullato. Dalla sezione "Archivio” (nell’home page del portale) & stata eliminata
la domanda. Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita occorre procedere ad un nuovo invio.

| DATI ANAGRAFICI

secondaria Il grado-1.0.doc

Se l'operazione va a

buon fine, il Sistema lo

Cognome : et ome : - segnala con questo
Menu gestione domande messaggio-
Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”
Elenco domande inserite
Tipobamania —_— La domanda ora & nello
Q DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A015 INVIO ANNULLATO
stato di “Invio
annullato”.
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 generica in quanto le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe per tutte le tipologie di domanda.

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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11pologia a1 Allegato: Uichiarazione personale anzianita di Servizio (Insegnanti scuola secondaria)

L Nome Documento: ‘ ‘ Visualizza
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
2 Nome Documento: ‘ \
” R " — - " WA ”
5, Tipologia di Allegato:  Dichiarszione personale diritto al punteggio aggiuntivo : cliccare” sul pu|sa nte
* Nome Documento: \ | Visualizza
A\ ”
Tipologia di‘Allegato: Cancella
4:
Nome Documento: ‘ ‘
Tipologia di Allegato:
5! Nome Documento: ‘ ‘
Tipologia di Allegato:
6 Nome Documento: ‘ ‘
Tipologia di Allegato:
7* Nome Documento: \ |
Tipologia di Allegato:
8 Nome Documento: ‘ ‘
Tipologia di Allegato:
% Nome Documento: ‘ ‘

[ Ritorna ][ Calcola Punteggio ] [ Aggiorna ][ Gestione allegati ][ Cancella ]r tampa

Invia la Domanda

@ Selezionare “Si” e fare

Monistore dody Tl Strcasions

clic su “"Conferma”

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

Cognome : Sk s Nome : ASA

LA CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI DOCUMENTI AD ESSA
ALLEGATI, SE PRESENTI. SI YUOLE PROCEDERE CON LA CANCELLAZIONE?

si: ONo: @

Conferma

Tuti | diritt riservati @ 2006-07  [TIY) Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevers, T6/A - DO153 ROMA - Centralino: 06 5843.1 2 cura di (g DG Comunicazione

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

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

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

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”.

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria
Archivio
B ferimenti normativi € scacenze ammin strative
. w .
B g Nella  sezione Altri
5 Csrso on linz -y
servizi”,
1) Assistenza Web
Gestione Utenza w . ” w -yr
N\ mestzioniper [ Emprazone Vai allz comrpilazione cliccare” su “Accedi
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado
\J Riferimenti normativi e scadenze ammin strative
2 Assistenza Web Revoca dells utenza
™, Istruzioni per Iz ¢ zione Vaialla compilazione

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

B Gradustorie

colo e d'istituto - Personale docente

B Graduatorie d'istituto - Personzale a.t.a.

B Graduatorie urimento - personale docente

o

B Contratti on line

B Mobilita in organico di diritto

“cliccare” su “Mobilita

in organico di diritto”

Mobilita in organico di diritto

L'utente ha selezionato:

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

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

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

1| personale docente che ha presentato domanda di mobilita per la scuola primaria, o secondaria di I grado
o secondaria di II grado 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'interno del processo di mobilita.
L'interrogazione avviene utilizzando la funzione di WORKFLOW selezionabile accanto
ad ogni domanda di mobilita che sia stata Inviata dal docente in modalita web;

Interrogare le informazioni complete contenute nella propria domanda, aggiornate con le
eventuali rettifiche effettuate dagli uffici competenti.

L'interrogazione avviene utilizzando |a funzione VISUALIZZA DETTAGLI selezionabile
accanto ad ogni domanda di mobilita che sia stata Inviata dal docente in modalita web.

INOLTRE: per tutte le domande presentate (sia quelle inserite in modalitad on-line che quelle presentate su
carta, ad esempio quelle per |a scucla dell'infanzia), & possibile interrogare il risultato del movimento
utilizzazndo |a funzione 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.

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

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

prevedono quindi la consegnha del modulo cartaceo.

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

funzione disponibile.

2.7.1 INFORMAZIONI GENERALI

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

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

Il contesto & quello desctitto nel seguito.

Nel periodo in cui le funzioni per la presentazione delle domande on-line sono
disponibili:
e Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico

Provinciale);

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

procedere con un nuovo invio.

Dopo la chiusura delle funzioni per la presentazione delle domande on-line.
e il docente non pud piu modificare la domanda ne gli allegati e la domanda & a

disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;
e questo passo & 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
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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, puo consultare le
modifiche apportare dall’'USP;

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

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

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

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

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

dall’'lUSP”, come descritto nel seguito.

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

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

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

e 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 linformazione 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
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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 VVISUALIZZA DETTAGLI

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

visualizzare le informazioni di una domanda.

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

La funzione & 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.
DATI ANAGRAFICI
Per accedere alla
Cognome *’m Gk Nome w
i ) ‘ 3 H nA[; ”
funzione, “cliccare” sul
Wy 2= -
pulsante Visualizza
=
Elenco domande Dettagll
Tipo Domanda Funzionalita
Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI l Visualizza Dettagli J l Vorkflow J
Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli ] [ Norkflow ]
Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE \m : " -
per la classe di concorso A098 L J1 Visualizza Risultato ] [ Workflow ]
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Dopo

apportate dagli Uffici.

la chiusura delle funzioni

per

I'invio della domanda, gli Uffici

competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11

| DATI ANAGRAFICI

Cognome : CANORO

| ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

-

: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

a ovvero anni di servizio in altro ruolo

N

: Anni derivanti da retroattivita giuridic

[

uola di titolarita

Ruolo

L

o

ggio aggiuntivo?

Nome : MARIA

Altro ruolo

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.I — Auselda AED Group - Accenture

Pagina 72 di 81




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria Il grado

I0L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria Il grado-1.0.doc

DOCUMENTI ALLEGATI

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola secondaria)

Visualizza

Tipologia di Allegato:
*  Nome Documento:

Dichiarazione personale servizio continuativo

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

Visualizza

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

i

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

[

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
x Nome Documento:

In fondo alla pagina c’e
I'elenco degli allegati
alla domanda.
Se si desidera
consultare il documento
associato ad un allegato
, “cliccare” sul pulsante
“Visualizza” e poi,
sulla finestra che si

apre, su “Apri”

Punteggic per passaggio di cattedra

Dopo la sezione
allegati, sono
visualizzati tutti i

punteggi attribuiti alla

domanda.

2.7.3 WORKFLOW

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

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

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

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

DATI ANAGRAFICI

Per accedere alla
Cognome ‘?W Nome ”

funzione, “cliccare” sul

pulsante “Workflow”

Elenco domande

Tipo Domanda I Funzionalita

Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Denaglil ] [ Workflow ]
] |
Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettag|i Sejefmppermeoppsm—
Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE e [ Visualizza Dettagli ] [ Visualizza Risultato ] [ Workflow ]
per la classe di concorso A098

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:

o 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’'USP di

competenza e quest’ultimo non I'ha ancora convalidata né cancellata
OPPURE
Il docente ha inviato la domanda direttamente all’'lUSP di competenza e quest’ultimo non
I’ha ancora convalidata né cancellata.
e Convalidata dall’'USP.

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

operazioni di mobilita.

e In elaborazione dei movimenti.
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L'USP non puo 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.

Inviata
all’ USP

‘onvalidata
dall’ USP

La domanda & stata consegnata
telematicamente alla scuola
TERESA CONFALONIERI

In
elaborazione
dai

novimenti

Elaborata
dai
movimenti

Stato

scuola”

“inviata alla
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Inviata
alla
Scuola

A\

La domanda & stata consegnata
telematicamente dalla scuola
TERESA CONFALONIERIL

all'ufficio Scolastico Provinciale
della provincia di RM

In
elaborazione
dai

movimenti

Elaborata
dai
movimenti

onvalicdata
fall

Stato “inviata
all’'uUspP”.

situazione, il docente ha

In questa
inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e
quest’ultima I’ha inviata
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Stato “Convalidata
dall’'UsP”.

Inviata
all’ USP

Irlll\'iata Convalidata
alla dall’USP

Scuola

La domanda é stata convalidata
dall’Ufficio Scolastico Provinciale

In
elaborazione

dai
movimenti

Elaborata
dai
movimenti
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Inviata
all’ USP

Inviata 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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Inviata
all’ USP

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

La domanda é stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai

movimenti movimenti

Stato

“Elaboara dai

movimenti”
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Inviata
all’ USP

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

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

Elaborata
dai
movimenti

movimenti

Stato

cancellata”

Ritorna

“Domanda

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”.

carta.

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.

La funzione € disponibile per tutte le domande presentate dal docente, cioé sia

per le domande inserite in modalita on-line che per le domande consegnate su

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

Per accedere alla

Cognome aw Nome : w
H n Al ”
funzione, “cliccare” sul
“e 2" -
pulsante Visualizza
H 4
Elenco domande RISUItatO

Tipo Domanda Funzionalita
Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Detiagli | [ Workflow |
Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli ] I Workflow l

Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE e

bher la classe di concorso A0S [ Visualizza Dettagli ] [ Visualizza Risultato ] [ Vorkflow

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
dall’Ufficio.
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