Progetto Istanze On Line

'sTANZONL | N E

Presentazione domande di mobilita

per la scuola secondaria di | grado

Guida operativa per I'utente

12 gennaio 2011



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria I grado

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

INDICE

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA 3
1.1  SIMBOLIUSATI E DESCRIZIONI ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiie e 3
2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO
4
2.1 COS’EE A CHIE RIVOLTO...c.covcuimiieuiniieieninnetentneeteetnnesesesteneeeseeseneseenesesenenens 4
2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO .....couiiiiiiiieiieiieieeiieeiieie et e 4
2.3 ASPETTI GENERALL ..e.ttitiiiieiieiieitetetete sttt ettt st sttt naen 4
2.4 PREREQUISITI PER L UTILIZZO ....oeouviiieeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiaveeeeeseeeennnnes 5
2.5 T1PASSIDA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA...........ccuec.n..... 5
2.6 COME UTILIZZARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA ..9
2.6.1 Visualizza dati anagrafici, recapito, residenza e ruolo.................... 15
2.6.2 Modifica dati di residenza....................ccccocooiiiiioiioiiiiniiiienn, 16
2.6.3 Menit Gestione domande ......................cccccceoveeecieivieeaieeiiieeeneann, 17
2.6.4 Elenco funzioni disponibili per la gestione delle domande.............. 20
2.6.5 Compilazione del modulo di domanda...................cc.ccccooevnenn.. 24
2.6.6 AGQiorna domanda......................cc.cocoioiiiiaiiiiiiieeee 37
2.6.7 Calcola il punteggio di una domanda .....................ccccocovcvnenncnn.. 41
2.6.8 Gestione allegati ad una domanda.........................c..ccocoovvvevennnnn. 42
2.6.9 Stampa domandai......................c..cc.ocoivviiiiiiiiiiiiiieiee e, 54
2.6.10 Invia domanda.......................ccooeoeviiiiiiiiiiiiiiieeee e 56
2.6.11 Annulla Invio domanda ...................c...ccccevuvvveieciiiiiieiiecieeeeeen. 64
2.6.12 Cancella domanda....................c..c.ccooeiiviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeen, 66
2.7 GUIDA ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONI DI MOBILITA’ SU “ALTRI SERVIZI”... 68

2.7.1 Informazioni generali.................cccccoovuiiiiiiiiioiniiiniii i, 70
2.7.2 Visualizza Dettagli...............cccccoooeiiieiiiiiiiiiiieee e 72
2.7.3 WOTKFIOW ..o 74
2.7.4 Visualizza RiSUltaro ................cccccccoviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 81

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.1 — Auselda AED Group - Accenture

Pagina 2 di 82



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria I grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devono utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’.

1.1

SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo

Descrizione

Accanto alla lente d'ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA PER LA SCUOLA
SECONDARIA DI I GRADO

2.1 COS’EE A CHI E RIVOLTO

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

passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I grado.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml.

http: / /www.istruzione.it/web/istruzione/mobilita

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione delle domande di mobilita per la

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

movimento per la scuola secondaria di I grado (e per la primaria e la secondaria di II grado). I
docenti non devono presentare il modulo domanda cartaceo, ma devono compilare e inviare la
domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito www.pubblica.istruzione.it nell’area
“Istruzione” e nella sezione “Istanze online”. Tramite le stesse funzioni € possibile anche inserire
tutte le autocertificazioni che vanno allegate alla domanda. Gli unici documenti cartacei che devono
essere consegnati sono i certificati per i quali non & prevista autocertificazione (ad esempio i

certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri uffici o di parenti).

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di vantaggi,

quali:

e possibilita di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda;
e controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;

e controllo on line del punteggio raggiunto;
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2.4 PREREQUISITI PER L UTILIZZO

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, l'interessato deve avere:
¢ Un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
¢ Un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it);
¢ Avere le credenziali di accesso : (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sull’'home

page).

@ Username e password servono per l|‘accesso alla sezione "“Presentazione
domande on line”, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al
momento dell’inserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel

seguito del documento.

¢ Avere una situazione di titolarita e di ruolo che consenta di presentare domanda di
trasferimento, passaggio di cattedra o passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I

grado.

2.5 T PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

I passi che il docente deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione

delle domande di Mobilita per la scuola secondaria di I grado in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”
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 e stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
dell’0.M. sulla mobilita del personale della scuola, che si puo consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”, come termine ultimo per la presentazione

delle domande di movimento.

@ La procedura di presentazione della domanda € completata correttamente solo
se la domanda viene “inviata”. Le domande inserite nel sistema ma non

inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l'invio della domanda, il docente puo

effettuare le seguenti operazioni:

7. Verificare che nella pagina “Menu gestione domande”, nell’elenco delle domande inserite, la
domanda si trovi nello stato “inviata”;

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

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

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

“Archivio”, presente sulla home page.

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

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

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.
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e Dopo tale data, il docente puo 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 pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola secondaria di I
grado, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la
domanda sia stata convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioe

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

mobilita’ su “altri servizi”” per ottenere informazioni utili a monitorare lo stato

di avanzamento della propria domanda dopo l'invio della stessa.

Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficienti per
completare la procedura di presentazione della domanda (ad esempio se
vengono inviati messaggi di errore non chiari o altro), consultare le Faq
(risposte alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena
Web” presente nell’home page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita per la scuola secondaria di I grado”.

=

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,

rivolgersi all'Istituzione scolastica di servizio.
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2.6 COME UTILIZZARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione dei docenti.

Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it. Dopo essere entrati nella sezione

“Istruzione” ed aver cliccato su “Istanze online” e aver inserito Username e Password nella

sezione “Accedi ai servizi” , viene prospettata I'Home page di “Istanze online”.

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

Mini “cliccare” su
~& Inistero v
L “Istruzione”
_ :
Istruzione 2
Universita

o Ricerca
La Riforma della Scuola C
Secondaria Superiore

~“cambiano .-
.\'C‘U()/(Z e universiia
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IStruZlone o Ministero o Universita o Ricerca
st | it | Paorasoso | mmicsirs |

; ; Argomenti © Tutt gii argomenti
In primo piano )
A\Y H 14 A\Y
" o ) cliccare” su “Istanze
Alfabetizzazione motoria Riconoscimento Concorsi per gli
scuola primaria” rofessione docente studenti H ”
u Gt : B online
Progetto nazionale M.LUR. — C.O.N.I. Rilevazioni Piano Scuola Digitale
—P.C.M.: definite le linee progettuali Ordinamenti Portale SIDI
diintervento per'a.s. 2010/2011. i
Periodo di att.. Disabilita Libri di testo
© Ssegue Intercultur; Esame di Stato
i Calendario scolastico
Istanze On Line
Archivio dell'area
istruzione
12/01/2011
Premio "Aurelio Galleppini . ATea Astenza
Settima edizione del Premio Biennale d'Arte - Citta di Chiavari. Entro il 31 Posta elettronica
marzo 2011 l'invio degli eleborati ° Docenti/Dirigenti
© ATA
y © scuole
© Leggitutto © Amministrativi
accedi @)
2 Istanze online - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard
Fia ©at View Favortes Tools Melp
QOfack » O ® 3 G Fsearch rravertes @ Sl W UROS
sgdress @) Mtp:/ fvvew srebblca strurone. istanzecnlne rdex steml v Do s ®

pubblica

Inserire Username e

Tarna ol heme & dsanee On Lne.

RE— S accodin arvis password

U progetto POLLS (P

Funzionl @i wtiita

Prasantarions Reglstrazione -

chieca qub

clicea aul

Avvisi del pestore

Dumande i mobilith
scwola primaria

£ — [

istart BA@E € PE Hne A : W B
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Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

Lj Riferimenti normativi e scadenze amministrative

2 [ AssistenzaWeb | Home page “Istanze
~ Istruzioni per |a compilazione [ Vai alla compilazione ] On-line"

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

J Riferimenti normativi & scadenze amministrative

. Istruzioni per |a compilazions |__ Vaialla compilazione |

Nella pagina € presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola
Secondaria di I grado” che, oltre a consentire |'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 |'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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Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola secondaria di I

grado occorre:

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

L] Riferimenti normativi e scadenze amministrative

N, Istruzioni per la compilazione [

Vai alla compilazione |

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

Lj Riferimenti normativi & scadenze amministrative

a) Assistenza Web

~ Istruzioni per la compilazjone [ Vai alla compi!azione ]

“cliccare” su “Vai alla

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 I grado, il sistema visualizza un messaggio di errore e non

consente |'accesso alle funzioni di inserimento domande.

Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo operare a

meno che non cancelli la delega. Pud solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione “Altri servizi”, presente sulla home page o, se la
domanda & 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 I Grado

finalizzata alla presentazione in modalita web delle domande di trasferimento, passaggio di cattedra o passaggio di ruolo per la scuola Leggere
secondaria di I grado.

attentamente le

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto "Indietro” del = = =
browser collocato in alto a sinistra. Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina. InfOI‘maZIonl

riportate nella

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

i : N s T 3 2 y agina.
B Inserire la domanda utilizzando la funzione di "inserimento domanda" . Dopo l'inserimento, & possibile variare qualche p g
informazione inserita, utilizzando |a funzione "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 "Archivio” presente
sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

B Consegnare i certificati per i quali non & prevista autocertificazione all'ufficic a cui & stata inviata la domanda. Per prosegl’”re

AP ” 113 +99
cliccare” su “Avanti
A garanzia del corretto completamento dell'operazione:
B verificare che nella pagina "Menu gestione domande”, nell'elence 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.

Avranti
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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
Cognome : Nome : FENBBABA S
Data di nascita : Provincia di nascita : Ay

DATI DI RECAPITO ‘ protetti, quindi non
Indirizzo e-mail : SN ————— Telefono domicilio : SN  Ccllulare :  SUNGINENEY

I dati anagrafici, di

recapito e di ruolo sono

sono modificabili.

DATI DI RESIDENZA

Provincia : ROMA Comune : ROMA
Via : via roma ca.p. : 00100
) ] Per modificare i dati di
SITUAZIONE DI RUOLO
residenza “cliccare” su
Comune di titolarita :
Scuola di titolari RMMMO0OOVWE
titolarita : PROVINCIA DI RM “MOdifica Dati
za Scuola secondaria di primo grado
so di titolarita (codice) :  A043 .
rso di titolarita ;TEADLIIAANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA ReS|denza "
Tipo posto di titolarita : Normale

[Ritorndl ] [ Modifica Dati Residenza |

@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

o 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 la

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 : 7

Nome ;s

“cliccare” su

- A\Y H H 144
DATI DI RESIDENZA MOdlflca -
* Pravincia : | VITERBO v * Comune : | GALLESE v
*ia : [viatal de tali | *cap. ;00185
(*) Campi Obbligatori
(Riogs )

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

Comparira la pagina per lI'inserimento codice personale.
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@

o

|‘“N©~L = Mo bl Tl Stcine Inserire il proprio

codice personale e

Presentazione domande di Mobilita

“cliccare” su

A\ ”
DATI ANAGRAFICI Conferma”.
Cognome ¢ XXXXXXXXXX fNome ¢ XXXXXXXXXX
CODICE PERSONALE
Codice Personale : | ennenneed
e
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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DATI ANAGRAFICI

Cognome :

Pr azione d de di
Nome : Ty
Provincia di nascita : Wiy

Data di nascita :

o

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

" DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail S Telefono domicilio :  AuEeEREN  Cellulare :©  SONSEEMENNY
DATI DI RESIDENZA

Provincia : ROMA Comune : ROMA

Via via roma ca.p.: 00100

" SITUAZIONE DI RUOLO

Comune di titolarita :

Scuola di titolarita :
Denominazione scuola titolarita :
Ruolo di appartenenza :

Classe di concorso di titolarita (codice) :  A043
Classe di concorso di titolarita

RMMMOOOVW6E
PROVINCIA DI RM
Scuola secondaria di primo grado

ITALIANO STORIA ED EDUCAZIONE CIVICA,GEOGRAFIA NELLA SCUOLA

(descrizione) © MEDIA
Tipo posto di titolarita : Normale
[Ritorna | [

Modifica Dati fiesidenza

| [(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 I grado” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda € riportato lo

“stato” della stessa.

)y

DATI ANAGRAFICI

Cognome ;’/

Nome : SNIEREN.

Per effettuare operazioni

Menu gestione domande

Elenco domande inserite

'Tipo' C

una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

Stato De d

| © |DOJANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

N BOZZA

Questa € la pagina che
viene visualizzata per
un docente che ha gia
inserito una domanda di
movimento per la
scuola secondaria di I

grado.

Visualizza Dettaglio

[ | isci domanda di

interprovinciale ] } Scegli Provincia

[ Inserisci domanda di p

ggio di catted ] | Scegli Provincia

Ritorna
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Oppure

Inserire una nuova
domanda, cliccando sul

tasto corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

e “In bozza”. La domanda & stata inserita, ma non € stata ancora inviata

al Sistema Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo

stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, utilizzare la funzione “Invia”.

e ‘“Inviata”. La domanda €& stata inserita e poi inviata al Sistema
Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo stato
partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo aver utilizzato la funzione
“Invia la domanda”, si decide di non partecipare alle operazioni di
mobilita, utilizzare la funzione “Annulla invio”.

e “Invio Annullato”. Per la domanda sono state effettuate le seguenti
operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si
trova in questo stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo

aver utilizzato la funzione “Annulla Invio”, si desidera partecipare alle

operazioni di mobilita, procedere con un nuovo Invio.

= Nelle seconda parte della pagina & presente un bottone per ciascuna domanda che il
docente, in base alla sua situazione di titolarita e ruolo, ha diritto a presentare e non ha
ancora inserito. Ogni docente vedra visualizzati solo i bottoni relativi alle domande che ha
diritto a presentare. Ovviamente, al primo utilizzo della funzione, la parte relativa alle
domande inserite non contiene domande e, nella seconda parte della pagina, &€ presente
un bottone per ogni domanda che il docente pud presentare. Dopo che il docente ha
inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.
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Questa ¢ la pagina che

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome : W Home : SENEEINN, viene visualizzata per
Menu gestione domande Un docente Che non ha
ancora inserito

domande di movimento

per la scuola

secondaria di I grado.
[ Inserisci domanda di trasferimento provinciale ] . .
Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale J Scegli Provincia v| Sono p resentl SOIO !
[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] | Scegli Provincia. ) bottonl per |nse rire |e
o) domande che il docente

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

presentare.

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

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

inviato un messaggio di errore.

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

¢ “Gestione allegati” : per inserire l'elenco dei documenti da allegare alla
domanda;

¢ "“Stampa” : per creare la stampa, in formato .pdf, del modulo domanda;

+ ‘“Invia la domanda” per inviare la domanda al Sistema informativo del MIUR;

¢ “Cancella” : per cancellare la domanda.

Alla funzione di inserimento si accede solo dal menu di gestione domande, come descritto

al paragrafo precedente.

2. Aggiornamento della domanda.

L’aggiornamento lascia lo stato della domanda a “in bozza”, quindi, dopo l'aggiornamento,

le funzioni disponibili sono le stesse descritte per I'inserimento.

3. Calcola punteggio.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Gestione allegati.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

5. Stampa.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

6. Invia la domanda.

L'invio pone lo stato della domanda a “inviata”.

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

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

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

“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.
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7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

8. Annullamento invio.

L'annullamento dell’invio pone lo stato della domanda a “invio annullato”.

Quando la domanda € in questo stato, & possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili
per lo stato “in bozza”, quindi, le funzioni disponibili sono le stesse descritte per

l'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 l'inserimento) a partire dalla
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina pu0 essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande

[ DATI ANAGRAFICI | Selezionare la
SR ; PP ”
cosnome iR ome : —— domanda e ‘cliccare
Menu gestione domande su “visualizza
=
Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio” dettagllo .
Elenco domande inserite
Tipo Domanda Stato Domanda
© DPOANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IN BOZZA
Visualizza Dettaglio
[ Inserisci domanda di trasferi interprovinciale ] ‘”SE:eiin Provincia v
[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra 1] Scegli Provincia Vv;‘

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

termine dell'inserimento, dell’aggiornamento, del calcolo del punteggio, ecc.)
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In entrambi i casi, la pagina di visualizzazione dati della domanda € la stessa e riporta, in

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

|

* Nome Documento:

Tipologia di D p anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

* Nome Documento: [ |
Tipologia di DI P diritto al

" Nome Documento: [profi | Visualizza
Tipologia di Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo I Tabella di )

* Nome Documento: a file i |
Tipologia di Allegato: stato di disabilts

Certificato/i

Tipologia di

" Nome Documento:

Dichiarazione possesso

specifica ai fini del

|

lla classe di concorso richiesta

Tipologia di

° Nome Documento:

D

o utilizzazione, I'anno pr

[profiia

Visualizza

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

% Nome Documento:

Ritorna Calcola Punteggio Aggiorma Gestione allegati [ Cancella ] [ Stampa ]

Invia la Domanda

Tinologia-di Allegat

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

2:
Nome Documento:

1

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

Dichiarazione personale diritto al punteggic aggiuntivo

|

Tipologia di All

° Nome Documento:

|

Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo II Tabella di valutazione)

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

Certificato/i attestante stato di disabilta

Tipologia-di Allegat

* Nome Documento:

Dichiarazione specifica ai fini del pa:

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

_ Visualizza
Dichiarazione personale attestante utilizzazione, |'annc precedente,sulla classe di concorso richiesta
P | Visualizza

Tinologia diAlk

* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
9:
Nome Documento:

[Ritorna][ Calcola Punteggio ][ 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

secondaria I grado-1.1.doc

una domanda di trasferimento

provinciale. Per il trasferimento interprovinciale, le modalita di utilizzo della funzione sono

analoghe. Su ciascuna tipologia di domanda, le caselle non significative contengono la

dicitura "“Non esprimibile per la tipologia di domanda”.

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

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

domanda.

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO - 2010/11
DATI ANAGRAFICI
Cognome : SAMIWE Nome - SEAsse

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)
1: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza [ |
2: Anni derivanti da retroattivita giuridica ovvero anni di servizio in altro ruolo |
3: Anni di servizio pre-ruclo |
4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titolarita |
5: Anni di servizio in scuole speciali o su posti di sostegno Ruolol | i | preruoto| |
6: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? si: OnNo: ®

ESIGENZE DI FAMIGLIA (Titolo II della Tabella)
7: Comune di ricongiungimento [ I Scegli || Cancella

8: Comune per |'assistenza ai figli, al coniuge o al genitore | ]

[ Scegli ” Cancella ]

9: Numero dei figli che non abbiane compiuto sei anni di eta

10: Numero dei figli di etd superiore ai sei anni, ma non superiore ai diciotto

Per inserire un comune
(di ricongiungimento o
di assistenza ai figli)
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per  cancellare un
comune
precedentemente
inserito “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

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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ST | NE

FLENCO COMUNI Selezionare un codice e
“cliccare” su
| DATI ANAGRAFICI “Conferma”

Cognome Nome : §

Q ordina per Codice ® Ordina per Denominazione

Codice meccanografico I Denominazione
O RyYMMAD62X0 Comune di AFFILE
O RMMA0B4XT Comune di AGOSTA
alMMA132X4 Comune di ALBANO LAZIALE
O RMMMA210X9 Comune di ALLUMIERE
O RMMMA297X6 Comune di ANGUILLARA SABAZIA
O [RMMMA309%2 Comune di ANTICOLI CORRADO
O RMMMA323%X9 Comune di ANZIO
O RMMMA370X3 Comune di ARCINAZZO ROMANO
O [RMMMM21310 Comune di ARDEA
W penwszzerw  rumuns w suuinwy
O RMMML182H3 Comune di TIYOLI
O |RMMML192H5 Comune di TOLFA
O |RMMML302H7 Comune di TORRITA TIBERINA
O RMMML401H2 Comune di TREYIGNANOC ROMANO
O RMMML639H2 Comune di YALMONTONE
O ] RMMML719HS Comune di YELLETRI
O |RMMML851H9 Comune di YICOYARO
O RMMMM14111 Comune di ZAGAROLO

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

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di I grado
(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni
presenti sui Bollettini.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per |'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale
della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi 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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21:

22:
23:
24:
25:
26:
27:

28:

30:

31:
32:

" PRECEDENZE

Scuola o centro territoriale dalla quale il docente & stato
trasferito negli ultimi sette anni perché soprannumerario

| Scegli ” Cancella I

Tipo di posto

Precedenza prevista per i non vedenti (art. 3 L.28/3/91 N.120)

Precedenza prevista per i docenti emodializzati (art. 61 L.270/82)
Precedenza prevista dall'art. 21 della L. 104/92

Precedenza prevista per ali aventi necessita di cure a carattere continuativo
Precedenza prevista dall'art. 33, comma 6, della L. 104/92

Precedenza prevista dall'art. 33, commi 5 e 7, della L.104/52

Precedenza prevista per i coniugi conviventi del personale militare o che percepisce indennita di pubblica
" sicurezza

29:

Precedenza prevista dall'art. 18 della L. 3/8/99 n, 265
Precedenza prevista a seguito della riduzione delle aspettative sindacali retribuite

Precedenza prevista per I'accesso ai corsi per l'istruzione e la formazione dell'eta adulta

Precedenza prevista dall'art. 31 del contratto mobilita per gli utilizzati presso strutture:

Cattedra O Sostegno O Nessuna selezione ®

si: Ono: ®
si: Ono: ®
si: OnNo: ®
si: OnNo: ®
si: OnNo: ®
si: OnNo: ®
si: Ono: @
si: Ono: ®
Non esprimibile per la tipologia di
domanda

si: OnNo: ®

Ospedaliere: s1: O NO: ®
carcerarie: S1: O NO: ®

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

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

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

(Per cancellare una

sede precedentemente

inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

che si possiede.

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

d’ufficio, € necessario indicare, nella casella 35, il titolo di specializzazione

SCELTA SELEZIONE

DATI ANAGRAFICI

Cognome : 3

Nome : 554

Mnistono ity vt Bdtaasione

Secegliere una modalita’ di selezione

Scegli Scuola

[ Scegli Centro Tenitoriale |

Scegli Comune
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Se si seleziona il pulsante “Scegli scuola” appare la seguente schermata:
pubDlica.WSTtruzIione

e.it

ISTAnZBE)t I NE Monsiow il Fillon i

ELENCO SCUOLE

DATI ANAGRAFICI

Selezionare un codice e

Coanome ; SAINRIE Nome ‘S
A\Y H ”
cliccare su
Q ordina per Codice @ Ordina per Denominazione O Ordina Codice comune O Ordina per Denominazione comune . ”
- - Conferma
ngicss Denominazione Indirizzo godkcs Denominazione comune
m| Ccanograflco comune
© sanfo1300E "DON ENRICO SMALDONE" ANGRI |VIA STABIA A294 ANGRI
O samp77007 (CARDTREZ SEZ:S-RIETRD: VIA CARLO SANTORO 18 c361 CAVA DE' TIRRENI
PREGIATO
O lsamfssao1L SEC. I GRADO "DOMENICO SAVIO" VIA M. PAGANO 3 M253 SICIGNANO DEGLI ALBURNI
O lsamo1002 ;A""“ FRANK™ SAN MARZANO SUL lyyx pENDING 6 1019 SAN MARZANO SUL SARNO
18 "CASTELLABATE 5.MARCO" VIA PORTA DI MARE c12s CASTELLABATE
O SAMM28800N “FRESA-PASCOLI" NOCERA SUP. VIALE EUROPA N.76 F913 NOCERA SUPERIORE
© SAMM85001D "G. PASCOLI" - CONTURSI VIA MADONNA DELLE GRAZIE |C974 CONTURSI
O lsAMM27400Q “ILARIA ALPI" VIA E. SICILIANO N.43 Fo12 NOCERA INFERIORE
© lsamM28100v FLANZALONE-POSTDONIAT VIA XX SETTEMBRE 1870 H703 SALERNO
SALERNO
O SAMM27600B "S. QUASIMODO" - SALERNO VIA DEI MILLE 41 H703 SALERNO
“SOLIMENA"-"DE
O SAMM12101B RENZO7oE Dens VIALE S. FRANCESCO, 2 F912 NOCERA INFERIORE
- A RR "Q TOMMAGN" MFRCATN SAN
At ANF
O SAMMS82501R TORCHIARA VIA NAZIONALE SNC L212 TORCHIARA
O SAMMO044017 TORRE DI PAESTUM B644 CAPACCIO
O |sAMMB16012 TORRE ORSAIA "GIOVANNI XXIII" \VIA ROMA 177 L1274 TORRE ORSAIA
O /samMB1101V TRAMONTI "G.PASCOLI" VIA ORSINI L1323 TRAMONTI
O |sAMM84202G6 TRENTINARA 1377 TRENTINARA
O |sAmMM16701R TRINITA' DI SALA CONSILINA H683 SALA CONSILINA
O SAMM24100C VALLO DELLA LUCANIA "A.TORRE" VIA CANONICO DI VIETRI,2 L628 VALLO DELLA LUCANIA
© |samMM24000L B O PUALUCANTA "DE VIA OTTAVIO DE MARSILIO  [L628 VALLO DELLA LUCANIA
O |samMo72018 VALVA VIA ORTAGLIO L656 VALVA
O SAMM890021 VIA MUNICIPIO - CALVANICO B437 CALVANICO
O SAMMS87802A VIBONATI “G.MARCONI" C/S0 UMBERTO I L835 VIBONATI
©|sAMM858014 VIETRI SUL MARE "A.PINTO" PIAZZA MATTEOTTI 148 L860 VIETRI SUL MARE
[ Ritorna ] Conferma ]

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

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

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

comune) valido su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.1 — Auselda AED Group - Accenture Pagina 27 di 82



Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria I grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria I grado-1.1.doc

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.

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

ESER |5 o o — IO s
puUDD ica.Wistruzione

<

ISTANZ®L | NE st s llin G

| ELENCO CENTRI TERRITORIALI |

" DATI ANAGRAFICI

Cognome : 33455 Mome : Guias : ;
Selezionare un codice e
= — A\ I ”
‘ Codice MECeanogranco ‘ DenaminaZione cliccare su
O RMCTZ0000R C.T.P. 01 C/0 I.C. YIA DELL'ESQUILIND,31
O RMCTZ70100L C.T.P. 02 C/0 I.C. YIA TIBURTINA ANTICA \\Confermall
O RMCT70200C ‘E.T.P. 03 C/0 SMS YIA C. PERAZZ2I,30
| O ‘RM(T703008 ‘C.TAP. 04 C/U SMS YIA C. A. CORTINA, 70
O RMCTZ704004 C.T.P. 05 C/0 SMS YIA TOR DE' SCHIAVI
O RMCTZ70500X [C.T.P. 06 C/0 SMS YIA RUGANTIND, 91
O RMCT72100T IC.T.P. 22 E/D I.C. ¥IA B.LESEN 2
O RMCT72200N ‘C.T.P. 23 C/0 L.1.S. DI YITTORIO
| O IRMCTZ72300D C.T.P. 24 E/CI SMS YIA A. FOGAZZARO, 10
| O RMCT724009 C.T.P. 25 C/0 I.C.¥IA DON BOSCO,2
O RMCT725005 IC.T.P. 26 E/D SMS YIA MURA DEI FRANCESI
O RMCT726001 PROYA
| © [RMCT72700R CTP PROYA
O RMCTZ72800L PROYA

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

LENCO COMUNI

DATI ANAGRAF]C]

Nome :

Cognome : 3

Selezionare un codice e

T T——— “cliccare” su
Codice meccanografico Denominazione
2%0 . Comune di AFFILE “Conferma"

e} 4X7 Comune di AGOSTA

O | 2%4 Comune di ALBANO LAZIALE
o | o0x9 Comune di ALLUMIERE

o) 7%6 Comune di ANGUILLARA SABAZIA

le) 9%2 Comune di ANTICOLI CORRADO

O | 3%9 Comune di ANZIO

[RMMMA370%3 Comune di ARCINAZZO ROMANO

O RMMMM213T0 Comune di ARDEA
W ez v Comune w sULIALY
O [RMMML182H3 Comune di TIVOLI
O [RMMML192HS |comune di TOLFA
© |RMMML302H7 Comune di TORRITA TIBERINA
O [RMMML401HZ [comune di TREVIGNANO ROMAND
O RMMML639H2 Comune di YALMONTONE
O RMMML719HS “lcomune di YELLETRI
O [RMMML851H9 Comune di ¥YICOYARD
O RMMMM14111 [comune di zagaroLo

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 TERRITORIALI (*)

HScegli ][ Cancella ]

o - |

“3'399“ ) Cancelia |

H Scegli ][ Cancella ]
j Scegli || Cancella
‘[Scegli ][ Cancella ]
H Sceqgli ][ Cancella ]
|[Scegli ][ Cancella ]
H Scegli ][ Cancella ]

I
[
l
|
I
I
{
I \ Scegli || Cancella
l
}
I
[

‘[Scegli ][ Cancella ]
‘[ Scegli ][ Cancella ]

| [ Scegli [ Cancelia |

‘[Scegli ][ Cancella ]

‘ Scegli || Cancella

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

‘@

tinistons deds Tt Sdrsacsione

SCELTA SELEZIONE

DATI ANAGRAFICI

Cognome :

SeEg Tereuna modanta drseiczhpne

Scegli Centro Teritoriale |
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preferenza alla volta.

(Per cancellare una
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che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
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A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'elenco delle scuole, dei Centri territoriali, dei
comuni o dei distretti richiedibili o il codice della D.O.P. o della provincia. In ogni caso, si deve
selezionare un codice e “cliccare” su “Conferma”. La casella viene riempita con il codice

selezionato.

Se e stato selezionato “Scegli scuola” e nell’elenco non & presente quello

che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
secondaria di I grado (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative”): possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco)
tutte le scuole presenti sui Bollettini tranne quelle che riportano la dicitura

“non esprimibile dal personale docente”.

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

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

compaiono nell’elenco) solo i Centri Territorialr presenti sui Bollettini.

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

(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini.
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[ SEZIONE G - TIPI POSTO RICHIESTI E INFORMAZIONI PER LA TIPOLOGIA DI POSTO DI SOSTEGNO

35: Titoli di specializzazione posseduti ed ordine di gradimento ai fini del trasferimento
Minorati psico-fisicii 1O 20 3 O Nessuna selezione ®
Minorati Udito: 1O 20 3 O Nessuna selezione ®
Minorati Vista: 10O 20 3 O Nessuna selezione ®

. 1l docente & soggetto al vincolo quinquennale?

" (la casella deve essere compilata dai titolari su sostegno) st: O No: O Nessuna selezione : @

37: 1l docente intende partecipare al trasferimento per:  (*)
Posti di sostegno: 10 2 O Nessuna selezione ®

Posti normali: 1O 2O Nessuna selezione ®

SEZIONE G - TIPI POSTO RICHIESTI E INFORMAZIONI PER LA TIPOLOGIA DI POSTO DI SOSTEGNO

35: Titoli di specializzazione posseduti ed ordine di gradimento ai fini del trasferimento
Minorati psico-fisici: 1O 2O 3 O Nessuna selezione ®
Minorati Udito: 1O 2O 3 O Nessuna selezione ®
Minorati Vista: 10O 20 3O Nessuna selezione ®

36 1l docente & soggetto al vincolo quinquennale?

(Ia casella deve essere compilata dai titolari su sostegno) s1: O NO: O Nessuna selezione : ©

37: 1l docente intende partecipare al trasferimento per: (*)
Posti di 1020 lezione ®

Posti normali: 1O 2O Nessuna selezione ®

o]

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

E’ obbligatorio
compilare la casella
37 indicando i tipi
posto richiesti e

I'ordine di gradimento

Selezionare "“Nessuna
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N ;
Nniihblica Eetriizinne it
VL'.".,'L).Mn,,vr:.'l\:.t,: UZIONe.i

<

I"IN&L | N E st bl Fotlloa Stsions Inserire il proprio
codice personale e
Presentazione domande di Mobilita

“cliccare” su

“Conferma”.

DATI ANAGRAFICI

Cognome ¢ XXXXXXXXXX Nome & XXXXXXXXXX

CODICE PERSONALE

Codice Personale : loououu

Conferma

ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.

pubblica.lstruzione.it La domanda e stata

® inserita, il Sistema lo

ISTANZEWL | NE Moot il Gl e

segnala con un

messaggio e prospetta

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

la pagina contenente

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

tutti i dati appena

inseriti.

DATI ANAGRAFICI

Cognome : A0EMEN® Nome : o=

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

|
2: Anni derivanti da retroattivita giuridica ovvero anni di servizio in altro ruoclo [ l
3: Anni di servizio pre-ruolo
4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titolarita
5: Anni di servizio in scuole speciali o su posti di sostegno Ruolo ] attro ruold) | preruotol
6: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? si: [ no:
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©

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,
CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.

A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,
potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

“preferenza non esprimibile;

“codice incluso nei precedenti”

“codice duplicato”

“'codice non incluso nel comune di titolarita”

Si tratta di codici non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai
fini delle operazioni di mobilita.

Per maggiori chiarimenti sull’argomento si possono consultare le Faq (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nell’lhome page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita per

la scuola Secondaria di I grado”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento la procedura di presentazione della
domanda non €& ancora completata. Per completare |‘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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" DATI ANAGRAFICI

Cognome : NN

Scegli Provincia

AG

-AGRIGENTO

AL - ALESSANDRIA

Menu gest

| Inserisci domanda di trasferimento provinciale ]

AN -
AP -
AQ -
-AREZZO

-ASTI

-AVELLINO

-BARI

- BERGAMO
BI-BIELLA
-BELLUNO
-BENEVENTO
BO-BOLOGNA

- BRINDISI
-BRESCIA

- CAGLIARI
-CAMPOBASSO
-CASERTA
-CHIETI
-CALTANISSETTA
-CUNEO

-COMO

- CREMONA
-COSENZA

- CATANIA

- CATANZARO

ANCONA
ASCOLIPICENO
L'AQUILA

[ Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale

CN

=BT
FE-

FERRARA M

[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ]

Scegli Provincia M

La casella viene riempita con la provincia scelta.

<

'STANZBNL | NE

- ED.FISICA NELLA SCUOLA MEDIA
- ED. MUSICALE NELLA SCUOLA MEDIA
-ED. TECNICA NELLA SCUOLA MEDIA

A085 - SLOV..ST.ED.CIV.GEO.| GR LIN.SLOV.

DATI ANAGRAFICI
Cognome : Py

Menu gestione domande

A090 - CULTURA LADINA
A091 - ITALIANO Il LING. SC.MED. LING.TED

Nome  Wagemy 087 - TED (SECLINJIGRLINITA PROV BZ

A098 - TED.ST.ED.CIV.GEOMED L. TED.L LAD.
A245 - LINGUA STRANIERA (FRANCESE)
A345 - LINGUA STRANIERA (INGLESE)
A445 - LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)
A545 - LINGUA STRANIERA (TEDESCO)
A645 - LINGUA STRANIERA (RUSSO)
A745 - LINGUA STRANIERA (ALBANESE)
AA77 - ARPA

AB77 - CHITARRA

AC77-CLARINETTO

AD77- CORNO

AE77-FAGOTTO

AF77 - FISARMONICA

AG77-FLAUTO

AH77- OBOE

Al77 - PERCUSSIONI

-ITALIANO SCUOLA MEDIAINS. SLOV.

[ Inserisci d da di provincial ] AJ77 - PIANOFORTE
[ Inserisci di i interp J Scegli Provincia b ] ﬁg; ?SéOMZ%NO
[ Inserisci domanda di passaggio di cattedra ] | FE-FERRARA v ‘ Sceglila Classe di Concorso

La casella viene riempita con la classe di concorso scelta.
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DATI ANAGRAFICI

Cogrome : SRk Nome -GS

Meni gestione domande

Inserisci domanda di trasferimento provinciale

Inserisci d da di trasferi

provinci | Scegli Provincia ;‘

| Inserisci domanda di passaggio di cattedra 1] | FE - FERRARA

v| [A030-ED.FISICA NELLA SCUOLA MEDIA

v

Ritorna

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

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

DATI ANAGRAFICI

Cognome : (SN Nome : SN,

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

2: Anni derivanti da retroattivita giuridica

3: Anni di servizio pre-ruolo

4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titolarita

5: Il docente ha diritto al punteggio aggiuntivo?

]

1

SI:
TITOLI GENERALI (Titolo II della tabella)

6: Numero di promozioni per merito distinto

7: Idoneita conseguita per superamento di un pubblico concorso per |'accesso al ruolo di appartenenza o a ruoli di livello pari o superiore O

R 1
CLASSE DI CONCORSO RICHIESTA E PRECEDENZE

16: Classe di concorso per la quale si richiede il passaggio di cattedra | ]

. Nel caso il candidato abbia presentatoc domanda di trasferimento o la presefftera come perdente poste, preferisce dare precedenza al . 5

17 trasferimento? si: Ono: @

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

REQUISITI

19: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio richiesto (*)
20: Pessesso dei requisiti necessari per il passaggio a scuole con lingua di insegnamento diversa da quella di attuale titolarita

21: Possesso dei requisiti necessari per il passaggio ad istituti con particolari finalita e viceversa

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

PREFERENZE TERRITORIALT *)

H Scegli ][ Cancella ]

|[ Scegli ][ Cancella ]

|[Scegli | cancelia |

|[ Scegi [ Cancella |

|[ Scegli ][ Cancella ]

| [ Scegli ][ Cancella |

H Scegli | Cancella |

![ Scegli ][ Cancella ]

W N D WM A W N e

| [ Scegli ][_Cancella |

[
(=]

|[ Scegli | Cancella |

-
=

I[ Scegli ][ Cancella ]

[
N

I[ Scegli ][ Cancella ]

-
w

II Scegli ][ Cancella ]

-
»

I[ Scegli ][ Cancella ]

I
[
[
I
[
I
I
I
[
I
[
I
I
[
I

[
0]

|[ Scegli JI Cancella ]

Ritorn

] Inserisci

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

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

della domanda.

In questo paragrafo viene descritto l'aggiornamento di una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.
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Dopo aver inserito una domanda, € possibile variarne i dati utilizzando la funzione di
aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone “Aggiorna” presente in fondo alla pagina

di visualizzazione dei dati della domanda.

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
* Nome Documento: |

Tipologia di All Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntive
3 Nome Documento: d

,] “cliccare” sul pulsante

Tipologia di All
% Nome Documento: ‘ | “AggiOI‘I‘Ia"

Tipologia di
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento: ]

Tipologia di All
Nome Documento:

[ Ritorna ][ Calcola Punteggio ][ Aggioma J[ Gestione allegati H Cancella ][ Stampaj

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:

|[ Scegli |[ Cancella |

12:

|[ Scegli ][ Cancella |

137

I[ Scegli ][ Cancella |

14:

|[ Scegli || Cancella |

I[ Scegli |[ Cancella |

16:

|LSceinJ[ Cancella |

17

|[ Scegli ][ Cancella |

18:

| [ Scegli |[ Cancella |

19:

|[ Scegli || Cancella |

20:

l
|
|
|
|
15:|
i
|
l
|
|

S| N | WO | G| W) ") VN G _— _— -

|[ Scegli |[ Cancella |

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria I grado-1.1.doc

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

“Conferma”

[ Ritorfha ][ Conferma

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

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato € corretto, al tasto “conferma” viene visualizzato il messaggio di

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

dati aggiornati all’ultima modifica.
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“

ISTANZEWL I NE Moot bl Fedlin S

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI'I 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

" DATI ANAGRAFICI

C

Nome : Hukeias Nome : e

Q
[1=]

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza ‘ l
2: Anni derivanti da retroattivita giuridica |
3: Anni di servizio pre-ruolo ‘ l

4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuocla di titolarita

5: Il docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? SI: NO :
ATTENZIONE: Al termine dell’aggiornamento la procedura di presentazione
@ della domanda non & ancora completata. Per completare |'operazione, si deve

inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

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

“Invia la domanda”.
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2.6.7 CALCOLA IL PUNTEGGIO DI UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di calcolo del punteggio di una domanda di
trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

E’ possibile conoscere il punteggio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul

bottone “Calcolo punteggio” presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

11poiogia a1 Allegato: Uicniarazione personale anzianita di SErvizio (INsegnanti scuola secondaria)
1 Nome Documento: ‘ | Visualizza
Tipologia di All Dichiarazione personale servizio continuativo

Nome Documento:

B — < < W ”
s, Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo — Cl iccare Sul pulsa nte
Ciesot g \
w H n”
Tipologia di Allegat Calcolo punteggio

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tinologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

[ Ritorn: ” Calcola Punteggio ” Algiorna ” Gestione allegati “ Cancella ” Slampq[

Invia la Domanda
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i

Presentazione domande di Mobilita

punteggi calcolati in

DATI ANAGRAFICI | base a”e VOCi de”a

Cognome ; % Nome :

domanda

Punteqgaio attribuito alle preferenze in comuni diversi da quello di titolarita : 31
Punteggio attribuito alle preferenze nel comune di ric

Punteqaio attribuito alle preferenze nel comune di assisten

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

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 rn;in Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849.1 5 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 puo consultare accedendo al link

“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. Per uteriori chiarimenti in

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

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

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

tipologie di domanda.

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

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

Quando viene prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella
sezione “documenti allegati” (¢ la sezione che contiene l'elenco di tutti gli allegati da
consegnare), il sistema scrive tutti i nomi inseriti, mentre le autocertificazioni potranno

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

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

quindi devono essere necessariamente utilizzati per la compilazione delle

dichiarazioni.

Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non € 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 pit 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: Per accedere alla

Nome Documento:

E—— funzione “cliccare” sul

Nome Documento:

pulsante “Gestione

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

allegati”

Tipologia di Allegato: = -
5 Nome Documento: ‘ ‘

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

[ Ritorna ” Calcola Punteggio ][ Aggiorn:; ][ Gestione allegati ][ Clncella ][ 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.
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Inserimento di un allegato.

GESTIONE ALLEGATI

Cliccare sulla freccia e

Tipologia di Allegato: | Seleziona v o a prl re il menu a
Nome Documento: Slelon S . .

Dict personale di servizio (insegnanti scuola secondaria) e tendina

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) .
Tipologia di Allegato: |pjg e personale servizio continuativo

Nome Documento:  |Dichiarazione personale diitto al punteggio aggiuntivo :
Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo Il Tabella di valutazione)

Certificato/i attestante stato di disabilta (%) : . .
5 Tipologia di Allegato: | Dichiarazione possesso abilitazione specifica i fini del passaggio Viene visualizzato
I — ichiarazione personale attestante utilizzazione, I'anno precedente,sulla classe di concorso richiesta , A i A
Dichiarazione personale possesso titolo specializzazione sostegno-speciale |’elenco di tutti |
Altra certificazione personale
Tipologia di Allegato: T .
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, cioe per il quale non deve
essere associato un documento contenente il testo, completare l|'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

Tinologia di All

| Dichi i le servizio

Nome Documento:

s

[ | CSfoglia._]

Importa da storico

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

| |

|_Cancella
| Visualizza

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Dichiarazione personale diritto al punteggic aggiuntivo

|, iarazione servizi.doc ‘

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Documentazione inabilitd genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

| |

Cancella

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Altra certificazione personale

[moduloB42011_moduloB4_03 paf |

Cancella

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Choose file

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

2 Presentazione Domanda Mobllita’ - - Microsoft

net Explorer provided by Hewlett-Packard

fotientR/swnch.do

heguents formati: doc, tdt, pef, rtf, xis.

o0 easere consegnate manvatmente ofl'wificio o cul & 3tata ivviats la domanda.

lizza™ per visuslizzare il testo del documento allegato,

Jella™ per eliminare Fallegate (Nome e, se presente. documento)

are un documaato presesta sul proprio PC oppare il tasto “Tmports d Storico™ per scaghare um documanto gis -

e documentaziont per le quali mon & prevista astocertificazione (comtrassegnate da un asterisco in fonde

ieci™ par scsociare lallagnto (Nome o, sa prasants, documento) alls domands di movimants.

Xmmmmmaili (Open |

Pone ot tpe (M Fies ) - Cance
) Service Deck
&) Bugaills Main Page

GESTIONE ALLEGATE

Nome Documento:

Tipologia di Allegato: | Dichiarazione personale senizio contnuatvg v

Tipslogin i Allagata:

Mome Documento:

Tipologin di Allagata:

Nome Documento:

Tipalogia di Alicgata:

Nome Documeata:
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A Presentazione Domanda Mobilita’ - -

Fle Eot View Fovorites Tools Help

Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ok~ Q HEA G Jseorch |[frroess @ -5 0 UEBEROS

Address @) sl

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Faworites x
0§ Add... B Organce...
Sunks

MR

osnt

O Pelis

Utilizzare Il tasto “Visualizza™ per visuslizzare il testo del documento allegato.

Utiizzare il tasto “Cancella® per eliminare Lallegato (Nome e, se presente, documents).

RISORSE DISPONIBILL

Kbyle mancanti; 1034 ¥8

Kliyte inseniti: 0 15

GESTIONE ALLEGATE

Tipolosia di Allegato: | Dichiarnnions personale sernno contrustva

Nome personsle servzio P! Biowse §)

Tipalogin di Allegata:

Nome Documento:

Tipslugia di Allcgato:

Nome Documenta:

Tipologia di Aliegato:
Nome Documento:

Tipelogia di Allagata:

Mome Documesta:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

3 Presentazione Domanda Mobilita’ - -

File Eat View Fovortes Tools Help

Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Ok~ O HA G Jseorch [ frrmos|@ -5 0 UBPROS

Address () P

Faworites X
0§ Add... B Organce...
Sunks
(=100
osnt
D relis
&) ttonze online test
) anze online cotoude
) z=ore online - peovo
@) ianze online nuovo cluster
IVAREE
W
Q0o
&) eaTrack new
&) Service Desk
&) gills Main Page

Utilizzare Il tasto “Visualizza™ per visuslizzare il testo del documento allegato.

Utilizzare il tasto “Cancella® per chminare Lallegato (Nome e, se presente, documents).

RISORSE DISPONIBILL

Kbyte mancants

Kliyte inseriti:

GESTIONE AULEGATE

Tipologia di Allegate: | Dichiaruzions parvonale serano contnustva

P

Nome c personsle servizio

Tipologin di Allegata:

Neme Documento:

Tipolugia di Allcgato:

Nome Documenta:

Tipologia di Allegato:
Nome Documesnto:

Tipelogia di Allegata;

" Mome Docume:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento;
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Cliccare su “Inserisci”
per completare
|'operazione di
inserimento

dell’allegato.

Cliccare su “Reset” per

ripulire la riga
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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)

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di All [oi le servizio continuativo

one p

Nome Documento: |

|

Sfoglia...

Importa da storico

s

Tipologia di Allegato:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

Nome Documento: |

Cancella
Visualizza

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggic aggiuntivo
2: T

Nome Documento: |

|

Cancella

Visual

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: |

|

Documentazione inabilitd genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)

_Cancella

Nome Documento: |

Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale Cancella
4:
Nome Documento: | i ‘ Visualizza
Tipologia di Allegato:
5:

Tipologia di Allegato:

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”

||I!||[|

Q ordina per Tipo domanda ® ordina per Tipolegia allegato
- Ordine Anno Dimensione
|~ Dot Hedinens _scuola | scolastico | Documento
Certificato attestante il ricovero del figlio, | Sec. IT
(O |del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di [Trasferimento gra;io 2010/11 166 KB
ifamiglia) | gt i
o I:ych:arazigne person@le a_nzianita di servizio;Passaggiu di ruolo perla [Sec. II 2010/11 166 KB
( i scuola primaria) |classe di concorso C170 grado
mhiarazione personale anzianita di servizio | = [Sec. IT
8 (—_]_ fetioka secondaria) ’Trasferlmento grado 2010/11 11 KB
® Di hlara_ZIone personale diritto al punteggio gPassagg]u di ruolo perla [Sec. II 2010/11 51 KB
| ~ laggiuntivo |classe di concorso C180 grado
hl_ar_azlnn_e personale possesso titolo Hrrasferimernto Sec. IT 2010/11 166 KB
cializzazione sostegno-speciale | grado
|Dichiarazione personale servizio | = |Sec. IT
O |continuativo per art.7 c.1, punto II e IV [Trasterimento grado 2010/12 166°KB

[Ritorna ] [ Selezig

ha ] [ Visualizza ]
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Cliccare su “Importa

da storico”.

Viene visualizzata la
pagina con l'elenco di
tutti gli allegati trovati
(sono solo quelli per i
quali & stato associato

un documento).

Selezionare quello di
interesse e cliccare su
“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™ C||Cca re su “Apl"i ”

File Download x| bllegato
Ordine Anno Dimensione
sclmh’ X L 1

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

ec- 11 1ho10/11  |166 KB
jrado

Dichiarazion @ While files from the Intemet can be useful, some files can potentialy |2 1T 12010/11  |166 KB

Certificato af ec. 11
(5] del coniuge = Nae: FACS i e o ado [2010/11  |166 KB
o) Qichiaraziqn Type: Microsoft Word Document lec. 11 2010/11 166 KB
(insegnanti { o . L frado
Dichiarazion: ec. 11
O (insegnanti g frado 2010/11 RHKE
® Dichiarazion{ | Cancel | :ac&‘ljl 2010/11  [51KB
O
@)

continuativo ham your computer. I you do not trust the source, do not open or rado

save this file. What's the risk?

[Ritorna | [ Seleziona | [ Visualizza |

Viene visualizzato il

testo dell'allegato.

[PERSONALE-DOCENTEY

1
DICH!ARAZIONE-RELAT!VA-%L-PUNTEGG!O-AGGWNTNO‘ Ch | u d ere I a p a g | na ,

1
Didviaro-sotto-la-msa-responsabilita¥§ . N/

T e —— el Tuco 1 cliccando su “X
della- tabella- di- vahatazione: Allegato- D, per- non: aver: presentato: per: un- triennio-

. P tra- le- d de- di- mobilita- per- I'AS.- 2000/2001- e- I'A.S:
2007/2008+ di d; di+ efo- di- mobilita+ professionale:
nell’ambito-della-provincia di-titolarith().9

A-tale-finedichiaro: ¥

-pressoda-sauolat-§

la-d titolants,  a/o-

+ N+ quanto,r essendo- stato- ndividuato:
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.

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

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Q ordina per Tipo domanda ® ordina per Tipolegia allegato
- Ordine Anno Dimensione
Documento allegato Tipo domanda olat [seolasticn i
Certificato attestante il ricovero del figlio, Sec. IT
(O |del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di [Trasferimento gra;jo 2010/11 166 KB
ighia)
o) [!lchlarazi({ne person_ale a_nzlamta di servizio Passagg]o di ruolo perla [Sec.II 2010/11 166 KB
[~ (i i scuola primaria) classe di concorso C170 grado
4 hlarazm_ne personale :jnz_lanlta di servizio Hracterimanto [Sec. IT 2010/11 11 KB
| 3 i scuola secon ia) grado
® Di hlargz(une personale diritto al punteggio Passaggio di ruolo perla [Sec. II 2010/11 51 KB
| ~ |aglyiuntivo classe di concorso C180 grado
hl_al:_azwn_e personale possesso titolo racferimanto Sec. IT 2010/11 166 KB
peci iale grado
|Dichiarazione personale servizio = [Sec. IT
OJc 2 ivo per art.7 c.1, punto II e IV Trasferimento grado 2010/11 166 KB

e —
Rﬂornal [ Seleziona ] Visualizza ]

RISORSE DISPONIBILI

Kbyte mancanti: 573 KB

Kbyte inseriti: 51 KB

GESTIONE ALLEGATI

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

Nome Documento: FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS.DOC

a storico

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

secondaria I grado-1.1.doc

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
|'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.
desidera vi lizzarne uno, s

Se si lo e "cliccare” sul tasto "Visualizza"”

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

OCrdlna per Tipo domanda @ Ordina per Tipolegia allegato

2 Ordine | Anno Dimensione
| ,‘, : iDpchmentholieosol Hinodamands _scuola | scolastico | Documento
|Certificato attestante il ricovero del figlio, Sec. IT |
(O |del coniuge o del genitore(lett.D esigenze di [Trasferimento gra.do 2010/11 166 KB

ifamiglia) : | )
‘O |Dichiarazione personale anzianita di servizio Passaggio di ruolo per la [Sec. II 2010/11 166 KB
[ (i i scuola primaria) - |classe di concorso C170 grado |
hlarazw_ne personale anzianita di Servizio L . o imento Sec. IT ‘2010/11 11 KB

ifpegnanti scuola secondaria). grado
hlarQZIone personale diritto al punteggio [Passaggio di ruolo perla [Sec. II l2010/11 51 KB
iuntivo |classe di concorso C180 grado

i hi_ar_azion_e personale possesso titolo Heacterimanin Sec. IT |2010/11 166 KB
lspecializzazione sostegno-speciale | grado
e T o i S L) ! e
Dichiarazione personale servizio L = Sec. IT
‘O |continuativo per art.7 c.1, punto II e IV [[rasterimento; grado 2010/12 166K

Ritt _n_a_J [ Seleziona ] [ VEualizza ]

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 X | o
jordine Anno Dimensione
e Do you want to open or save this file? scuola | scolastico | Documento |
Certificato af] ec. 11
Q© |del coniuge y 2010/11 (166 KB
) frado
famiglia) E,‘j Name: FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS.DOC e
Dichiarazion = Type: Microsoft Word Document lec. 11
O 2010/11 166 KB
(insegnanti { A By frado
Dichi = From: mph02084.sidi.mpi.it =
ichiarazion =
9‘ 7 o 2010/11 11 KB
Operf Save il Cancel ec. I1
© Lggiuntivo | ][ seve ] (J Concdl ] Fado  [010/11  [s1KB
Dichiarazion lec. 11
9 specializzazil fado 2010/11 166 KB
O‘D' bl While files from the Intemet can be useful, some files can potentially e((.iII 2010/11 166 KB
JEICONH AtV D) ham your computer. If you do not trust the source. do not open or faco: |
save this file. What's the risk?

[Ritorna] [ Seleziona ] [ Visualizza ]

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

SECONDA MODALITA’
DI INSERIMENTO: se si
desidera associare
all’allegato che si sta
inserendo un
documento analogo a
quello appena
visualizzato ma con
qualche modifica,
selezionare il
documento e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su "“Salva” e
salvare il documento
sul proprio PC. Poi
procedere come
indicato al precedente
punto 1.Associare un
documento presente

sul proprio PC

Completata l'operazione di inserimento di un allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso

modo.
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Inserire il nome "Tipologia di Allegato™ di tutti i documenti da presentare c ! alla d d

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 pué avere uno dei seguenti formati: doc, txt, pdf, rtf, xIs.

utilizzare il tasto "Inserisci” per associare l'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 é stato inserito correttamente

RISORSE DISPONIBILI

Kbyte mancanti: 245 K8

Kbyte inseriti: 779 KB

Cancellazione di un allegato.

Per cancellare un allegato, procedere come segue.

secondaria I grado-1.1.doc

Per inserire altri
allegati, cliccare
nuovamente su
“Inserisci” e

procedere allo stesso

modo.

accedendo allo storico degli allegati.

La cancellazione di un allegato comporta la cancellazione del nome dall’elenco
@ inserito e del documento ad esso associato,

cancellazione, il documento associato non sara piu consultabile, neanche

se presente. Dopo la

GESTIONE ALLEGATIL

Tipologia di Allegato: | Selezi \:J

Nome Documento: [ ]

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

Nome Documento: ‘ ‘

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo Cancella
2: T

Nome Documento: | ‘ Visualizza

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo Cancella
3: ' —

Nome Documento: | ‘ Visualizza

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

Nome Documento: } ‘

g

Per cancellare un
allegato “cliccare” sul
pulsante “Cancella” in
corrispondenza di un

allegato gia inserito.

Viene proposta la pagina per l'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 All " di tutti i d i da presentare c || alla di d

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 pud 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 é stato cancellato.

RISORSE DISPONIBILI

Kbyte mancanti: 278 KB

Kbyte inseriti: 746 KB

GESTIONE ALLEGATI

Consultare il testo di un allegato.

E’ possibile visualizzare il documento associato ad un allegato a partire dalla pagina di
visualizzazione dei dati della domanda. In fondo alla pagina c’é I'elenco degli allegati inseriti per la
domanda. A fianco degli allegati ai quali & stato associato un documento & presente il tasto

“Visualizza”.

GESTIONE ALLEGATI
Tipologia di Allegato: |Selezi e
. = wAg ”
Nome Documento: | |[Sfog Cliccare” sul pulsante
Tipologia di Allegato: Dich I ita d S ti scuol Cancella = = A
- ipologia di egato: ichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria) \\vlsua I lzza ” |n
Nome Documento: | X ‘ I Visualizza I
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuative co rr|sp0ndenza
2:
SormsiDocomestoc: [0 | ) _
dell’allegato di
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio agaiuntivo
3 .
Nome Documento: | ‘ Interesse
Tipologia di Allegato: Documentazione inabilita genitori ad occuparsi del figlic disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92)
a
Nome Documento: | ‘ ¥
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DOCUMENTI ALLEGATI

H A\ =
TipologisdvAllEGata: - DichiSrasionslpersonals Saizic ontnusEvG Cliccare su “Apri
1 Nome Documento: |
Download del file
,, Tipologia di Allegato:  Dichiarazione personale diritto al punteggio 2991 Apriv o salvare il file?
° Nome Documento: l EJ
l?: Nome: moduloB42011_moduloB4_03.pdf
5, Tipologia di Allegato:  Documentazione inabilits genitori ad occuparsi del Al T, Aobs Aetobat bocument
* Nome Documento: ‘ Da:
a
Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale 5
4: ) 9 sCRE B l Apri ] l alva ] l Annulla ]
Nome Documento: [ - ]

Tipologia di Allegato:

5: Nome Documento: l [ %  |fie scalicativda Intemet possono essere ylili, ma alcuni file possono
s danneggiare il computer. Se ['origine non & considerata attendibile,

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

Tipologia di Allegato:
L Nome Documento: ‘

Tipologia di Allegato:
7* Nome Documento: ‘

Tipologia di Allegato:
6 Nome Documento: l

Tinalania di Kllanata:

2.6.9 STAMPA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda di trasferimento provinciale.
Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le modalita di

utilizzo della funzione sono analoghe.

Per le domande inserite, ma non ancora “inviate”, & possibile stampare il .pdf con il modulo
domanda compilato con tutti i dati inseriti. Il .pdf viene stampato in formato “Bozza” e serve
solo ad uso personale. Per ottenere la stampa, si deve cliccare sul bottone “Stampa”

presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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“* Nome Documento: | |

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento: uc- 128 ¢ o lettera di notifica al docente perle domande inserite con Polis 4 ‘

Dichiarazione personale diritto al punteggic aggiuntivo

Tipologia di All
° Nome Documento:

Tipologia di A
5 Nome Documento: I ‘

Tipologia di All

% Nome Documento: [ | ualizza
Tipologia di All

7 Nome Documento: | ‘ rrd
Tipologia di Allegato:

8 Nome Documento: ‘ za
Tipologia di All

° Nome Documento:

_Ritorna Calcola Punteggio Aggioma | [ Gestione allegati | [ Cancdlia | [ Stampa |

" Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
© Mome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Mome Documento:

Tipologia di Allegato:
© Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologla di Allegato:

' Nome Docomento:

[Rioma ] [_Cakcola Punseggio ] [Aggioma ] [_Gestons alegas ] [_Cancalla ] [Samea |

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l — Auselda AED Group - Accenture
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“Cliccare” sul pulsante
“Stampa”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

“Cliccare” su “Apri”.
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Med. C1 ALLEGATO It

____DOMANDA DI TRASFERIMENTO
STRUZIONE SECONDARIA DI 1° GRADO - ANNO SCOLASTICO 2010/2011
(D3 compiarsl gopo aver consultato Je Istruzionl di cul aifallegato a'O.M )

SEZIONE A (Dessnamno della domarda)

RISERVATO ALL'UFFICIO SCOLASTICO PROMNCALE

ALUFFICIO SOOCASTICO RECICHNALE

UFFICIO SCOLASTICO FROVINCIALE D
RO

RISERVATO AL DIRIGENTE SCOLASTICO

SEZIONES

| CATANZARO

11 scboser o chivde 1 trasfedart o sod G wkiecia L SROVNGA PERESTES0
SEZIONE C - DATI ANAGRARCI
[ STUAZIONE ANAGRATICA,
OOGNONE DI NASOITA
NOME
B m El | VITERBO |
gome  mew  amo g e e a0
DATA D NASCITA PROVINGIA DI NASSITA
L),Oﬂ |1 pl | CIAMPINO I IB_MI | VIA PIPPO PLUTO | | |
Tap comune P i Ny
RESIDENZA ATTUMLE
— STUAZIONE O RUCLO
SCIENZE MATEMATICHE, CHIMICHE, FISICHE E NATURALI NELLA SCUOLA MEDIA
%

[ 1

RMMM31200T - VIRGILIO ANZIO LAVINIO

| ANZIO | |
TOMINE (] SIOUA o TITCLARITA. 1)

| COOICE DZ0NE N CHARD
| | OV T
Praed P E TCOA D S

Sl cantre Serricdiale o D90kt 0 1a dicitora “HOIEDEe CIRRNIcE [FOVne BB & Non CoWTnng complin ik casela comune & 1olnn®

(" ol su corsd G istnuzore & Tomaziora dateth adaba ¢ s dotazicoe CIPANEE NGrak JoTRma ndinne al postc dela SCa0'a Fspethamaiie b detonmisazicne

DOCUMENTI ALLEGATI
. o Fecsn—passenn Rt O T
2 ’ : 3 g
3 3 B

conzidersta come data In z2ng0 napative. =
(b) Trazzrivers i codice Identificativo d=i8 classe di concerso riportato rede istruzionl per @ compliszions del medulo.
() Riservato at'utticlo scolssticoregicnale - UMcio Scolastice Frovinciaie.

Inteme alis szucia.
a1 Nanl annn dl wardrin nmetain Inariicle enhots eo rirrae lzale o In rasal I8 a4l euluens va Fontanainin dees wnlte

2.6.10 INVIA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzione di invio di

Phote (2) Barare (a cazela dl interesze Nei £a3a nom vengs barata akcuna casela o In presenza ol Indicazion! roe chiare @ risposta vers

(c) Barrare ia caseda dl r:e'esse.nelwc nom venga barrats akuna caseld, l'esame ol clascuna prefererza sard limrato :le_,lu:ma'e

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria I grado-1.1.doc

Viene visualizzata la
domanda in formato

bozza.

Questa €& solo una

copia di lavoro

una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.
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Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Invia la domanda” presente in fondo

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

1ipologia a1 Allegato: Uichiarazione personale anzianita di Servizio (Insegnanti scuola secondaria)

X Nome Documento: ‘ }
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo A\Y H ”
zy B CAESE S ‘ l Cliccare” sul pulsante
5, Tipologia di Allegato:  Dichiarazione personale dirtto al punteggio aggiuntivo. — “Invia la domanda’.
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:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

[ Ritorna ” Calcola Punteggio H Aggiomna ” Gestione allegati H Cancella ” 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 I'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 puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative”.

Il sistema guida il docente nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando I'elenco di tutti gli
istituti sede di segreteria e I'Ufficio scolastico provinciale competente alla valutazione della domanda
(I'ufficio competente € quello della provincia di titolarita, ad eccezione dei titolari su Aosta, per i
quali I'Ufficio € Torino e per i richiedenti sedi dell’intendenza scolastica ladina o tedesca di Bolzano,

per i quali I'ufficio competente e lI'intendenza richiesta).
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' & Per variare I'ufficio
ISTAN Z@NL I N E & Msitns s, Feltlor Sotusine '

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 [Jfficio: RMRC30000L - TERESA conFdlonier: fj Scegli J [ Ripristina ]

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

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

DATI ANAGRAFICI

ad un’istituzione
Cognome : G Nome : paii
scolastica, selezionare
Secegliere una modalita’ di selezione u na prOVI nCia e
[ Scegli Circolo Didattico della Provincia di: ] cegli Provincia j‘ “CI | Cca re ” Su I botton e
[ Scegli Istituto | Grado della Provincia di: ] cegl’i’F";o\‘/incfa vl “Sceg I i R ” | n
( Sceglilst Comprensivo della Provincia di: ] | Bcegli Provincia V‘ .
— . corrispondenza  della
! ScegliIstituto Il Grado della Provincia di: ] [Bcegli Provincia ]
L Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di: ]| #pma ti p0|og 1a di istituto
i i b e R scelta,

Ritorna

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato |'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

Cogrome QNP Nome : YRR . .
Selezionare un codice e

® ordina per Codice © Ordina per Denominazione RUNT ”
——Cice mec T, i[5 Tadirizo cliccare su
; ® ;AQIC 1100R jCASTELVEC(HlO SUBEQUO VIA ROMA . “Conferma ”
O ‘AQIC 1200L iBALSORANO VIA MADONNA DELL'ORTO S. N.
Lo aarkiz00c [[STITUTO COMPR.VO "I D'ERAMO" P.ZZA PRINCIPE DI PIEMONTE
| © lnqrcs14008 D.ALIGHIERT VIA CARLO LORENZINI
| O iAQICSlSOOQ ISTITUTO COMPR. “"DON L. MILANI" [VIA VILLA S.PIETRO
‘ O :AQICSISOOX ISTITUTO COMPRENSIVO "MARRUVIUM VIA S. CIPRIANO
| © laqics1700q lc.TEDESCHI SR " VIA F. COLELLA B
‘ O iAQICBlQoOB SANTE DI ROCCO \VIA O. COLECCHI N. 1
iBiAQ]CSZOOOG B.CROCE ‘\VXA P. DI NAPOLIL, 13
| © |aqics21008 ~ |* IGNAZIO SILONE * VIADANTE, 1 0
| © |nqics22007 IMONTEREALE \VIA PORTA MARANA
| © |aqics23003 INAVELLT P.ZZA S. PELINO
| © |aqics2400v [MAGLIANO DEI MARST " VIA TOMMASO DI LORENZO, 7
‘ O :AQICSZSDOP iGIDIA DEI MARSI VIA LAMARMORA
‘ O |AQIC82600E :l.c. “UMBERTO POSTIGLIONE" ‘V!ALE TRATTURON. 3
| © Iaqrcs2700a S.DEMETRIO NE' VESTINI \VIA MADONNA DEI RACCOMANDATI
; O :AQICBZBOOG %IST. COMPRENSIVO “FONTAMARA" \IlA MARTIRI DI ONNA
‘ O TAQ‘C329002 ii;STITUTO COMPRENSIVO "COMENIO™ VIA ";’ADmVAinELl:; S;RiADAif‘]Ti;)
| © laqics3o000s [BARREA CORSO DUCA DEGLI ABRUZZI NR. 37
‘ O EAQICBBIOOZ jTRASACCO PIAZZA G. MATTEOTTI
| O 3AQ]C33200T ;"VALLE DEL SAGITTARIO" [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.

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

DATI ANAGRAFICI

all’Ufficio Scolastico
Cognome : S Nome : e

Provinciale

competente, “Cliccare”

Secegliere una modalita’ di selezione

sul bottone “Invia

I Scegli Circolo Didattico della Provincia di: ] ‘ Scegli Provincia bt ‘
Scegli Istituto | Grado_della Provincia di: ] [Scegli Provincia VI a"’UffiCio SCOIastico
Sceglilst Comprensivo della Provincia di: ] ‘ Scegli Provincia bor ‘ Provi ncia Ie d i "

[ Scegli Provincia ¥ ]

[ Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di: | froma

effettuata esclusivamente dai

docenti privi di sede di servizio e di titolarita
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La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale" puo 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

’ . . . . \
si presta servizio o, in assenza di esso, all’Ufficio Scolastico Provinciale competente L UfflClO deStI nata rIO e
Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente. q ue”O SeIeZ|0natO .

Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare nuovamente I'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al segueljte Ufficio: AQICS1100R - CASTELVECCHIO SUBEQU

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

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

ISTANZENL | N E a0 Mot e Felltn T

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 Ufficio: RMRC30000L - TERESA CONFALONIERT | Scegli [ Ripristina
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struzione.it

2 G 7 . . . \
! @ L'ufficio destinatario e
ISTANZEWL | N E @ Mot e Felio S
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 Jfficio: RMRC30000L - TERESA CONFAONIERI
’ . . . \ 7 .
Scelto I'ufficio, si puo procedere all’invio della domanda.
La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dellistituto dove 1 H
S presta servizio o, i assenza di esso, all Ufficio Scolastico Provinciale competente Per inviare la domanda
all’'ufficio  visualizzato
Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente. 7
Utilizzare il tasto "Ripristina” se si desidera visualizzare e 'ufficio prop dal si:
A\ n”
cliccare su
La domanda verra inviata al sequefpte Ufficio: AQIC81100R - CASTELVECCHIO SUBEQY \\C 144
onferma

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” la domanda viene inviata.

La pagina che viene visualizzata & la seguente:
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<

i
@

ISTAN Mt i, Tl Sacions , .
AnZENL | NE ool e 4 Se l'operazione va a

) buon fine, il Sistema lo
LA DOMANDA E STATA INVIATA ALL'UFFICIO SCELTO. VERIFICARE NELLA SEZIONE “ARCHIVIO" (NELL'HOME PAGE DEL
PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA. PER MOTIVI TECNICI NON E STATO POSSIBILE INVIARE L'E-MAIL DI NOTIFICA.

segnala con questo

messaggio.

DATI ANAGRAFICI

Cognome : SN Nome : Sk

Mena gestione domande

La domanda ora € nello

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

stato di “Inviata”.

Elenco domande inserite

Tipo Domanda Stato Domanda

O DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE ofnte

O DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI CS INVIATA A SAMM285006

( DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A043 PER LA PROVINCIA DI S

(© DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO AK77 PER LA PROVINCIA DI C. INVIATA A SAMM285006

Visualizza Dettaglio
'H H A\ 4 H H
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
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inviata la domanda, entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sul personale
della scuola.

Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare la
congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.

temporaneamente sospeso. ‘

3?][ Assistenza Web ]

'\r Istruzioni per la compilazione Vai; “Cliccare", ne”a
- H A\} H H ”
Archivio s’e2|one Archlvu_) ,
I'anno scolastico
attuale
N 2011 .
® 2010 Presentazione domande di Mobilita per

Lj Riferimenti normativi e scadenze amminis

| Tutt v a) [ Assistenza Web
[ Cerca per Tipo Documento ]

N\, Istruzioni per |2 compilazione |
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Archivio personale: 2010

Cliccare sulla domanda

di interesse e poi, sulla

Domanda di passaggio di ruolo per la scuola secondaria di I grado ( Mod. C3) .

per la provincia di TB e per la classe di concorso A030 per I'Anno scolastico Schermata Che viene
B 2010/2011

Presentazione Domanda Mobilita'

Data inserimento in archivio 28/0

Data ultima disponibilita del pdf: 2

visualizzata, cliccare su

“Apl‘l".
Domanda di trasferimento (Mod. B1) per la provincia di RM per I'Anno
scolastico 2010/2011 ”
Presentazione Domanda Mabilita'
Data inserimento in archivio 04,
Data ultima disponibilita del pdf

Domanda di trasferimento (Mod. B1) per la provincia di EN per I'Anno
scolastico 2010/2011

Presentazione Domanda Mobilita’
P T et na/n
Data ultima disponibilita del pdf: 0 /2011

2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di annullamento invio di una domanda di
trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

La funzione, che 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.

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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uuuuuuuuuu umenw: |

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

“Cliccare” sul pulsante

Tipologia di All

# Nome Documento: \ | “Annulla Invio”. Viene
Tipologia di All

5 Nome Documento: \ | , creato il file .pdf della
ipologia di Allegato:

o :{:m'e?)oc:n?enti:t ‘ J domanda

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
% Nome Documento: ‘

Ritorna ” 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

é stato Dalla i “Archivio” (nell’home page del portale) é stata eliminata la
domanda. Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita occorre procedere ad un nuovo invio.

DATI ANAGRAFICI

Cognome : SN Nome : S

Mend gestione domande

secondaria I grado-1.1.doc

Se |'operazione va a
buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora & nello

Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio” stato d| “Invio
Elenco domande inserite annU"at()".
Tipo Domanda S-tato Domanda
© [DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE IN BOZZA
(O DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI CS INVIO ANNULLATO
O DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO A043 PER LA PROVINCIA DI
O DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI CONCORSO AK77 PER LA PROVINCIA DI CZ INVIATA A SAMM285006
Visualizza Dettaglio
Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, dopo aver
7 Pl . L
@ effettuato I'annullamento dell’invio, si deve procedere ad un nuovo invio.

2.6.12 CANCELLA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la cancellazione di una domanda di trasferimento

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le

modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

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

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

L Nome Documento: ‘ ‘ Visualizza

Tipologia di All Dichiarazione personale servizio continuativo

2:
Nome Documento: ‘ ‘

Tipologia di All Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

3 Nome Documento: ‘ ‘ Visualizza

Tipologia di Allegato:
% Nome Documento: ‘ |

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di All
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

[Ritorna H Calcola Punteggio “ Aggiorna ]I Gestione allegati “ Cancella ” tampa ]

[ Invia la Domanda

pubblica.Wstruzione.ic

<

®

ISTANZEWL INE Moot iy Gl i

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

Cognome : sk Nome @ REHEA

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

si: OnNo: @

Conferma

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 mm Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trasteuers, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849.1 a cura di @ DG Comunicazione

“cliccare” sul pulsante

“Cancella”

Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

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

codice personale e “cliccare” su “"Conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” 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”.

Archivio

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

B r reinvent nomnativi e seaceied SminaHAtNG
5 FAQ

5 Corso on linz

&]| Assistenza Web
™\ Istrizioni per Is compiazione Vai allz compilazione

Presentazione domande di Mobilita per Ia scuola Secondaria di I Grado

B rierimantrormativie seadanze sriniinsEatve

} Corso an line

= Assistenza Web
"\, struzioni per |2 corrpilazione Vaialla compilazione

Gestione Utenza

Nella sezione  “Altri
servizi”,

“cliccare” su “Accedi”

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

B post

i
o
I

ttronica

B Gradustorie di circolo e d'istituto - Personale docente

B Gradustorie d'istituto - Personale a.t.a.

B Grzduatorie ad esaurimento - personale docente

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 dopo le operazioni di mobilita.

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

1l 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'internc 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 modalitd web;

B 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 modalitd web.

INOLTRE: per tutte le domande presentate (sia quelle inserite in modalita on-line che quelle presentate su
carta, ad esempio quelle per |a scuola dell'infanzia), € possibile interrogare il risultato del movimento
utilizzazndo la 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 I grado e secondaria di II grado, mentre per la scuola dell'infanzia le

modalita di presentazione della domanda sono rimaste invariate rispetto agli anni precedenti e

prevedono quindi la consegna del modulo cartaceo.

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

funzione disponibile.

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:

Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico
Provinciale);

I"'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.

il docente non pud pit modificare la domanda né gli allegati e la domanda € a
disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;

guesto passo e presente solo se il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione
scolastica. Se il docente invece ha inviato la domanda direttamente all’'Ufficio

scolastico provinciale, si passa direttamente al passo successivo. L'istituzione
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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;

I’'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;

al termine dell’'operazione di cui al punto precedente, |'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda e ritenuta valida, effettua l'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’'lUSP 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’'USP”, come descritto nel seguito.

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

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

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

dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul
risultato del movimento con Il'informazione sulla sede ottenuta, ovvero, con
I'informazione che non ha ottenuto il movimento. Dopo la data di pubblicazione dei

movimenti, gli Uffici competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello
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stesso. Ii docente, utilizzando la funzione ™“Visualizza Risultato”, descritta nel
successivo paragrafo, puo consultare il risultato del movimento: il risultato

visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate dall’Ufficio.

La funzione workflow, descitta nel seguito, € lo strumento a disposizione del docente per

monitorare lo stato della domanda in relazione al precedente schema.

2.7.2 VISUALIZZA DETTAGLI

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

visualizzare le informazioni di una domanda.

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 *’w Nome w
: AP ”
funzione, “cliccare” sul
wy = -
pulsante Visualizza
=
Elenco domande Dettagll
Tipo Domanda Funzionalita
Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Dettagli J l Vorkflow ]
Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli ] [ Vorkflow ]
Passaggfo di ruolo'i'nterprovinc'i;ale per la provincia di FE lommng - = = e
per la classe di concorso A098 L s \ | [ Visualizza Risultato ] [ Workflow ]
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Dopo la chiusura delle funzioni per linvio 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

apportate dagli Uffici.

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

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome : CANORO Nome : MARIA

ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

=

: Anni di servizio nel ruolo di appartenenza

N

: Anni derivanti da retroattivita giuridica ovvere anni di servizio in altro ruolo

w

: Anni di servizio pre-ruolo

H

3

: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorso e nella scuola di titolarita

w

: Anni di servizio in scuole speciali o su posti di sostegno Ruolo AltEoFiiolo) prefuolol

@

: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntivo? SI

|2
o

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.1 — Auselda AED Group - Accenture Pagina 73 di 82




Presentazione domande di mobilita per la scuola secondaria I grado IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria I grado-1.1.doc

[ DOCUMENTI ALLEGATI

. I3
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola secondaria) In fondo a ”a pag | na C e
x Nome Documento: 1 8 a e B e . |
- Iel degli allegati
elenco eglt allegatl
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
= Nome Documento: l ]

alla domanda.

. Tioloaa i Al . 4
B ! Se si desidera
B e et ] ] consultare il documento
on [TORL AN | | — associato ad un allegato
7. Tiologia di Allegto ‘ | , “cliccare” sul pulsante

E— | “Visualizza” e poij,

Nome Documento:

sulla finestra che si

Tipologia di Allegato:

9: 2 w =
Nome Documento: ] ] a pre, su Aprl
Punteggic per passaggio di cattedra @ 6
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 e 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 w
H A\Y H 14
funzione, “cliccare” sul
A\ ”
pulsante "Workflow
Elenco domande
Tipo Domanda Funzionalita

Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Dettagli ] [ Workflow

Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli } [ oo }

Passaggio di ruolo'interprovinc'iale per la provincia di FE e i [ 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 puo trovare la domanda dopo l'invio & riportato nel
precedente paragrafo “Informazioni generali”.

Sintetizzando, questi sono i possibili stati della domanda dopo l'invio:

¢ Inviata alla scuola.

Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica e quest’ultima non ha
ancora operato su di essa.
¢ Inviata all’'USP.

Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I'ha inviata all’lUSP di

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

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

operazioni di mobilita.

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

elaborazione dei movimenti.

o 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

Scuola

La domanda & stata consegnata
telematicamente alla scuola
TERESA CONFALONIERI

In
elaborazione
dai

novimenti

Elaborata
dai
movimenti

Inviata ‘onvalidata
alla dall'USP

Stato

scuola”

“inviata alla
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Inviata
all’ USP

Inviata

1N

La domanda & stata consegnata
telematicamente dalla scuola
TERESA CONFALONIERI

alla
Scuola

all'ufficio Scolastico Provinciale
della provincia di RM

Elaborata
dai
movimenti

movimenti

Stato “inviata
all’lUSP”. In

situazione, il docente ha

questa

inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e
quest’ultima I'ha inviata
all'uUsp
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! Stato “Convalidata
Inviata
all’ USP dall’uUspP”.
Irlll“'lata Convalidata
a5 dall’USP
Scuola
La domanda & stata convalidata
dall’Ufficio Scolastico Provinciale
In
Elaborata elaborazione
dai dai
movimenti 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
elaboraziong
dai
movimenti

Stato “In
elaborazione dai
movimenti”
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Inviata
all' USP

Convalidata
dall’USP

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata

dai

movimenti movimenti

movimenti”

Stato "“Elaboara dai
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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

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 ‘”m Nome *

funzione, “cliccare” sul

pulsante  “Visualizza

H n
Elenco domande RISUltatO
U Tipo Domanda _Funzionalita
Trasferimento interprovinciale per la provincia di FI [ Visualizza Dettagli ] [ Workflow ]
[Trasferimento provinciale [ Visualizza Dettagli [ Workflow ]

|Passaggio di ruolo interprovinciale per la provincia di FE e

6 L Classe di concorso AGSS [ Visualizza Dettagli ] [ Visualizza Risultato ] L orkflow ]

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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