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Istruzioni per la registrazione ai fini della domanda di mobilità  
per i docenti delle Scuole Primarie e Secondarie di I grado 

(a cura di G. Cadoni - Gilda degli Insegnanti di Bologna) 

     
 I fase 
 
  

PRIMA DI PROCEDERE ALLA REGISTRAZIONE, VERIFICARE CHE LA PROPRIA  
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE (nome.cognome@istruzione.it), 

CHE DOVRA' ESSERE INDICATA IN FASE DI REGISTRAZIONE, NON RISULTI PIENA: IL 
RISCHIO E' QUELLO DI INCAPPARE IN INCONVENIENTI O NELLA MANCATA 
RICEZIONE DEL MODULO DI ADESIONE E DELLA PRIMA PARTE DEL CODICE 

PERSONALE TEMPORANEO. 

 

   

 Il primo passo consiste nell’accedere alla pagina delle Istanze on line, cliccando sul 
link http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/registrazione.shtml . 

Quindi, cliccare su 

  

Inserire tutti i dati richiesti (vedi schermate sottostanti) e al termine di ogni 

schermata cliccare su   
Conferma

;                                                              Schermata 1 
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Schermata 2 
  

 

Schermata 3 
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Al termine dell'inserimento di tutti i dati personali, apparirà la seguente  
Schermata 4, all'interno della quale occorrerà cliccare sul pulsante ACCETTO: 

 

 Dopo aver cliccato su ACCETTO, si riceverà la Schermata 5 (nel nostro caso, non 
disponendo di casella istituzionale, la password è stata fornita dal sistema, altrimenti, 
come scritto nella Schermata 4, username e password coincidono con quelle della 
posta del MIUR): 

 
Contemporaneamente, nella casella di posta elettronica indicata arriverà un 
messaggio contenente: 

- Il Codice Personale Temporaneo, formato da 10 caratteri alfanumerici; 
- USERNAME: nome.cognome; 
- PASSWORD: stessa password per accedere alla casella di posta istituzionale (se, 
invece, si è sprovvisti di tale casella, ma si è indicato un altro indirizzo e-mail, la 
password sarà indicata all'interno del messaggio ricevuto (leggi schermata 
precedente); 
- MODULO DI ADESIONE da stampare e da portare ad una scuola a piacere o ad un 
U.S.P. oppure ad un U.S.R., dove, alla presenza di personale dell'ufficio, dovrà essere 
firmato.  
Insieme al MODULO, occorrerà portare anche la documentazione indicata nella 
Schermata 5 precedente. 
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  II fase  

     

  Prima di recarsi presso l'istituto scolastico o l'USP o l'USR  scelto è obbligatorio:  

     

  1. copiare e incollare nel campo indirizzo di un browser web il seguente link: 
 http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/index.shtml

 

     

  2. accedere al sistema Istanze On Line utilizzando lo USERNAME e la PASSWORD 
indicati nel messaggio ricevuto: 

 

  Schermata 6  

  

 

     

  3. inserire il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo negli appositi campi della 
maschera che verrà presentata nella Schermata 7: 
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Al termine della procedura, si riceverà il seguente messaggio (Schermata 8):  

III fase 
  

Terminata questa fase,  ciascun docente dovrà recarsi presso l'Istituto Scolastico 
(o Ufficio Scolastico Provinciale o Regionale) prescelto, presentando: 
- Documento di riconoscimento indicato nel Modulo di Adesione
- Fotocopia fronte retro dello stesso
- Tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell'Economia e delle Finanze o 
la tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute e relativa fotocopia. 

- Stampa del Modulo di Adesione da consegnare e firmare presso l'Istituto prescelto.
 
Qualora si sia impossibilitati a recarsi personalmente presso l'Istituto, si 
potrà completare l'operazione per DELEGA (file modulo_delega_CODICEFISCALE 
 .pdf). 

In questo caso: 
1. il Modulo di Adesione, completo degli allegati previsti, dovrà essere firmato 
preliminarmente 
  

2. dovrà essere compilato e firmato il MODULO DI DELEGA allegato alla E-Mail 
  

3. dovrà essere allegata fotocopia fronte-retro del documento di riconoscimento della 
persona delegata. 

IV fase 
Una volta accreditati presso l'Istituto Scolastico prescelto, si avrà l'accesso all'area 
operativa di Istanze on line, dove si procederà alla sostituzione del Codice Personale 
Temporaneo con uno di propria scelta.
  

IL NUOVO CODICE PERSONALE SARÀ RICHIESTO NELLA FASE DI INVIO ON LINE 
DELLA DOMANDA DI MOBILITÀ, DOVRÀ ESSERE FORMATO DA UN NUMERO DI 
CARATTERI ALFANUMERICI COMPRESO FRA 8 E 10.  

FARE ATTENZIONE ALL'USO DI LETTERE MINUSCOLE O MAIUSCOLE. 
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