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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

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

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

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

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni 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 1l GRADO

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

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

0 passaggio di ruolo per la scuola secondaria di II grado.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

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

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

2.3 ASPETTI GENERALI

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

scuola secondaria di II grado. Questa & l'unica modalita di presentazione della domanda di

movimento per la scuola 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 II

grado.

2.5 | PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

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

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

Accedere alla sezione “Istanze online”

2. Compilare la domanda di mobilita (utilizzando la funzione “Inserisci”)

Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione
“Aggiorna”)

4. Inserire, se necessario, l'elenco dei documenti da consegnare contestualmente alla
domanda e allegare le autocertificazioni (utilizzando la funzione “Gestione allegati”)

5. Inviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario la segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta servizio ovvero, in
mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i criteri indicati nell’O.M.
sulla mobilita del personale della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti

normativi e scadenze amministrative”. L'invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
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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 pud consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”, come termine ultimo per la presentazione

delle domande di movimento.

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

inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

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

effettuare le seguenti operazioni:

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

I\\

8. Selezionare, dal “Menu gestione domande”, la domanda e verificare che tutti i documenti da
consegnare siano stati inseriti correttamente.
9. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home page e verificare che il modulo

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo l'invio, la domanda puo essere consultata dall’Ufficio scelto dal docente come destinatario.
L'Ufficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dell'invio che, come detto,

contiene il modulo domanda e le autocertificazioni.

L'Ufficio destinatario puo fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda

presentata, in particolare sulla presenza di tutta la documentazione da allegare.

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:
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Annullare l'invio;

apportare le modifiche;

procedere con un nuovo invio.

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

la presentazione delle domande di movimento.

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

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

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

sempre nella Sezione “Altri servizi”, il docente 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’lUSP”.

dopo I'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.

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

“Altri servizi”.
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A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
@ precedenti alla data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sulla mobilita del personale
della scuola (che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola secondaria di II
grado, il docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la
domanda sia stata convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioé

nello stato di “convalidata dall’lUSP”..

@ Nel caso in cui I'USP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato

ottenuto, l'interrogazione su “Altri servizi” visualizza la rettifica effettuata.

Per le modalita di utilizzo delle funzioni su “AltriServizi”, si rimanda all’'apposito paragrafo di questo

manuale.

Si consiglia di consultare il paragrafo “Guida all’utilizzo delle funzioni di

s

= RA o q . . . - .
== N 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 II grado”.

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

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

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

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

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

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

o Wiietets k “cliccare” su

u
L “Istruzione”
p
S
= Istruzione .
O vrverst
LU Universita
o Ricerca
cambiano . PR e La Riforma della Scuola ‘
_\“{‘iz‘(.)/ll 55 HlilL"r’)l\‘!le; - RSN Secondaria Superiore Y
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Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

] Rifarimenti nermativi = scadenze smministrative

2 [ AssistenzaWeb | Home page “Istanze

NS e Rt SenaE [ Vai alla compilazione ]

per la pilazior

on-line”

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di 11 Grado

J Riferimenti normativi & scadenze amministrative

N tstruzioni per |s compilazions | Vaialla compilazione |

Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola
Secondaria di II grado” che, oltre a consentire l'accesso alle funzioni di presentazione delle
domande (“Vai alla compilazione”), offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

1. "Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla pagina che contiene la
normativa che disciplina la mobilita del personale della scuola (C.C.N.I. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

3. "Assistenza Web"” E il link che permette la consultazione delleFaq (risposte alle domande pil

frequenti).

A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:

¢ “Archivio”: & l'archivio contenente i documenti personali dell’utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che I'utente effettua la procedura di invio di una domanda,
nell’archivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato. Nell’archivio, al momento
della convalida della domanda da parte dell’Ufficio scolastico provinciale competente, verra
inserita la lettera di notifica contenente le voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il

quale il docente partecipera alle operazioni di mobilita.
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A g e

Archivio

o0s

| Tutt L‘

[ Cerca per Tipo Documento ]

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

grado occorre:

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

‘_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative

) [ AssistenzaWeb | “cliccare” su “Vai alla

N\, Istruzioni per |z compilazione [ Vai alla compilazione ] Compilazione"

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di 11 Grado

nJ Riferimenti normativi & scadenze amministrative
=) Assistenza Web
N, tstruzioni per la compilazifne | Vaialla compilazione |

In questa fase, il sistema verifica se |'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

[N

= secondaria di II 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 e stata “inviata” pud consultare la documentazione nella sezione

“Archivio”.
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione” appare la pagina di istruzioni:

| ' " nanda Ji Molulna per ln vl i 1 ]
Leggere
attentamente le
: ; e presarts n fand informazioni

riportate nella

er cimpletare arrellamente operarione di presamtasiane della doamanda, il docem

pagina.

! Inserire M nome di tutt) | documents da allegare

R Inviare la domands

Per proseguire
A\Y H n” (13 1
cliccare” su “Avanti

A garanzia del corratt nplet min dell 1o

1 -~ N ezion Archivic
Prima dell utilizzo dedie funzionl, si consigha di legoere attentamente e [struzion per la wulla

Home Page th IManze nnlime

| Rton]

b | [Avara |
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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:
I dati anagrafici, di
m n . .
recapito e di ruolo sono
' protetti, quindi non
sono modificabili.
Per modificare i dati di
residenza “cliccare” su
Son “"Modifica Dati
!‘-“,‘Al‘.w } STORIA £0) EDUCAZIONE CIVICA, GEOGRAFIA RELLA WA Residenza”
R | A Rossdenza | am
@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

e | 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;

o 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:

AT A RRATTC Inserire i dati e
“cliccare” su

OATL DI RESIDENZA “Modifica”.

VITERBO v GALLESE bt

A tel de DOBS

[l

iofs | [ Modtce

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

Comparira la pagina per lI'inserimento codice personale.
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.x > :
I8TR N&L INE bt i Lt K Inserire il proprio

codice personale e

Preserdazisne domande & Mobviita

“cliccare” su

“Conferma”.

DATI ANARATY

20000000 £ KICUOKE

COORCE PERSOMALE

Raopra || Cocsra

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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SRR
o
. Sese—

HOMA

TOGRAFIA NELLA &

;ab Hpocenia

) [Avams

= Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che il docente ha

gia inserito con la funzione di “presentazione domande di mobilita per la scuola

secondaria di II grado” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda & riportato lo

“stato” della stessa.
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sr effetivare operay

DATI ANAGRAFICI

DOM

Tipt Doemanda
NDA DI TRASFERIMENTC

GI0D DI CATTEDRA

™~

NDA D1 PASSA
ORSC AD30

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Questa € la pagina che

viene visualizzata per
un docente che ha gia
inserito alcune
domande di movimento
per la scuola secondaria

di II grado.

State Damanda
INVIATA A USP i
R—M

Data Operazinte

INDATA 23/12/2011
ULTIMA MODIFICA

2/2011

PER LA CLASSE DI IN DOZZA

E’ possibile operare su

Visualizza Degagho

una domanda gia
inserita, selezionandola
e cliccando su

Insanact domanda di passagy di catedra

Inaansci domanda di passagea diuolo

“Visualizza dettaglio”

Scegh la Classe di Concorsa

¥ la Classe & Concorso

Rdoma

Oppure

Inserire una nuova
omanda, cliccando sul

tasto corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

“In bozza”. La domanda é stata inserita, ma non & stata ancora inviata
al Sistema Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo
di

partecipare alle operazioni di mobilita, utilizzare la funzione “Invia”.

stato non partecipa alle operazioni mobilita. Se si desidera

La domanda €& stata inserita e poi inviata al Sistema

MIUR. La domanda che si

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

“Inviata”.

Informativo del trova in questo stato

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

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

aver utilizzato la funzione “Annulla Invio”, si desidera partecipare alle
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operazioni di mobilita, procedere con un nuovo Invio.

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

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.

Questa ¢ la pagina che
viene visualizzata per
un docente che non ha

ancora inserito

domande di movimento

per la scuola

| Inzesaci domanda di tastotmento |

secondaria di II grado.

l Insensa domanda di paesagpo o catiedis ] Scegk ks Classe di Concorso v

| NEEIC) COmanda & RRETJGI0 & 10 ] Scogh la Clasee di Ceocomo Sono presenti SOIO |

Aoma. bottoni per inserire le

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 classe di concorso richieste, tale

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

di errore.
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2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione del docente e le modalita di

navigazione per attivare ciascuna di esse. Per la descrizione di ciascuna funzione si rimanda

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:

1. Inserimento della domanda: questa € la prima operazione da effettuare.

L'inserimento pone |o stato della domanda a “in bozza”.

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

*

*

“Aggiorna” : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;

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

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

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

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

“Cancella” : per cancellare la domanda.

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

al paragrafo precedente.

2. Aggiornamento della domanda.

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

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

3. Calcola punteggio.

La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Gestione allegati.

La funzione non cambia lo stato della domanda.

5. Stampa.
La funzione non cambia lo stato della domanda.
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6. Invia la domanda.

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

Quando la domanda €& in questo stato, non & piu possibile variarne le informazioni in
quanto é 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 dell'invio. ATTENZIONE: se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad
un nuovo invio entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

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

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

“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.

7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

8. Annullamento invio.

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

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

I'inserimento.
Il sistema guida il docente sull’utilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova
la domanda. Si accede alle diverse funzionalita descritte (a parte l'inserimento) a partire dalla
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina puo essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande
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DATI ANAGRAFICI
. S—— . Selezionare la
A\Y H ”
L _ domanda e “cliccare
Meni gestione domande
w = -
su Visualizza
er effettvare operariont su una domanda, selozionarta & preamere il taste "Visualizza dettuglio -
dettaglio”.
Elenco domande incerite
Tipt Doevanda State Damanda Data Oparaziote
DOMANDA DI TRASFERIMENTD "‘"‘4‘"“‘"‘ AUSP 1y paTA 23/12/2011
DOMANDA DI PASSACGIO DI CATTEDRA PER LA CLASSE DI IN DOZZA ULTIMA MODIFICA
el S0 AQ2O — 23/12/2011
Visualizza Degagho
Insanact domanda di passagy di camedra Scegh la Classe d Concorsa -
Insansci domanda di passagea diuolo Scegh la Classe & Concorso -
Rioma

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

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

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

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

[ Wiaseza

una domanda nello

Yeaseza |
VTR stato “in bozza” o
Yissseza | i A ”
“invio annullato
Mot Doe i omeab Yissmaaa |

Cabichs Paeag o | AJgora Gaatone abeg e

[ PYLE LA~
Tipolagia i Allegate
Funzioni disponibili per
Tipalogia it Allegato + . 2 - ' 3
(Yoomus | una domanda nello
Tipologia & Allegwt t e ’ Y 4 v ) . ”
Y Woee Docomen ' L_!l:uauu | Stato “||’]V|ata

17 Visuakzza

| Vousizzy |

Vizunkzza

Rrome Caicala Purraggio || Asndis o
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

2.6.5.1 DOMANDA DI TRASFERIMENTO

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

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

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

Per inserire un comune
(di ricongiungimento o
pu— c—— di assistenza ai figli)
selezionare una
provincia dal menu a
tendina e poi “cliccare”

sul pulsante “Scegli”.

(Per cancellare un

comune

| precedentemente
Pagiinpravicia * S | inserito “cliccare” sul
Scedh la Provntia . Cancelia 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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ELENC OMUN]

ATE ANAGHAF LC

Wt = Selezionare un codice e
“cliccare” su
S Bt “Conferma”
SSLAJING L T 1 ENTLNIE
P GALLIAND CASTELFENRAL
i LEOMFORTE
| RECALBUTO
a3ixh L TR | YALGUARNERA CAROPEM

| Romng | Conferma |

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

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola secondaria di II grado

(accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”):
possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni
presenti sui Bollettini.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per |'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale
della scuola che si pu6 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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Dopo aver selezionato il pulsante “"Scegli” appare la seguente schermata:

DATI ANAGHAFL

Scegl isattn

Scegh Comme

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

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Scagh Cancela

secondaria Il grado-1.0.doc

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

“Scegli”.

(Per cancellare una
sede precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

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

su “Conferma”
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ELEMCO ISTITUTL
DATT ANAGRATTCT
Pmeinas A
S 0 emmanssne tmdircs oo i Selezionare un codice e
HMTDOS40 5P A TOGND - FONTENUCOYA ¥IA 2 GIUGNO M0 FONTE SUOYA “Cllccare" su
£ HMEND 10007 TOR CAN NIA DI TOR CARDGNT, 5D H50) WOMA
™) RMPCAZ0004 14-03-2007 LIWUX DENDM 14-13-2007 LINUX INDIRIZZD 1501 ROMA “Conferma"
SELIT A, DIAZ VIA ACIREALE B nsei ROMA
e g3 20009 A. LANDE WIA SALVO O ACQUISTD 81 1219 VELLETRS
Y A. MANCIHELL] VIA & OVACQUINTO, 69 L219 VELLETRI
(] A, VOLTA (FivoLr) WIA SANTA AGNESE 4% L1832 fivous
1010020 A, VOLTA GUIDOWIA VIA ROMA 296/ 0 E363 ‘"Y‘:",,'”,:H
umT§os2010 ACELLE LARGO DI VILLA PAGANINE, # 501 HONA
WA TEOI 250N ACELLE SERALL VIA ROVARA, 20 Hso1 RUMA
) RMRTOV000I AAAAAAAARAA ARAAAAAAAAAAR H501 QOMA
L WYL VY NAR ALY W ALIVERTU BE A VAR DAL YU B ALV IV AR LIAW YELLE | W3
O AMIras1010 VIA SCARPELLINI SUNIACO VIA SCARFELLINI 199 SUNLIACO
UM TFOO9012 VIA YEANO, 227 VIA TEAND, 227 HS0 KOMA
O RMYDOAY0 ) 7 VIA TIRSO S.M.0 VIA TIRSD 5.0 rent MONTTROTONDO
O RMPLOGS01D VIA V. PONTT, 41 VIA V, PONTI, 41 M50 ROMA
Y RMRrON 701N VIA V.RRANCATL VIA V.ORANCATL IO a1 RUMA
Oy RMTADIS01Y VIALE MARIA VIALE MARIA, 561 M297 FIUMICING
RHTLOTO0LY VIALE MARIA 551 VIALE MANLIA, S61 M%7 FILMMICINDG
O IMTDo14018 VINCENZD GIODERTY VIA DELLA PAGLIA, %0 Ha0 KOMA
O) IMPCS 40005 YIRGILIO - MDODIFICA VIA GIULLA 30 HEL ROMA
IMPCS 70001 VISCONTE PLAZZA DEL COLLEGIO ROMAND 435 MSo1 ROMA
nMPSE 290000 VITO VOL TERRA VIA DULL ACQUA ACETOSA B M7 CIAMPING
O "PHOLE0IN VITTORIA COLONNA VIA DELLARCO DEL MONTE 99 501 KOMA
O WnTpa0008 VITTORID BACHELET VIA DI NAZAKE I, 150 H50 ROMA
O AMTDALOS0R VITTORID BACHELET SERALL VIA DI NMAZARETIH M50 ROMA
O AP 160003 NITTORIO GASSMAN VIA PLETRO MAFFL 57 M501 ROA
") KMPCouono VIVORA VIA DELLA FISICA 14 {EUR) Ha01 RUOMA
() AMTFDa10y VOLTA VIA DI BRAVETTA 541 501 ROMA
RMRCOASULA ZAPPA VIA UELLIDROSCALD, BY HS0L ROMA
‘Reoma | “Conferma

&

—

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

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

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

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

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

presso cui si presta servizio.

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

ELENC OHUN]

DATI ANAGHAFILCY

Wil =
Codicn muccanagralics Dunuminesiuns
ENSSASELT Coutuna 31 AIDONE Selezionare un codice e
A% y | BARNAFRANCA
nana 81 CATENANDOVA “cliccare” su
a5 1N di CENTUIPE
Se342NE | ENMA “Conferma”
T i GALLIAND CASTELFENRATO
LEOMIORT
" ‘ A
=H0S0 Comume 3 FLAZZA ARMERUNA
il TN | RECALBUTO
tanx/s na
a83xh q thene di YA JUARNERA CAROPE™M
| Reoemng | Conferma |

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

valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di
assistenza ai figli.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.
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PRITEAENZE TERRETOMEALT (*)

egh | Cancells

egh | Concetls

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

DATT AMAGRASICE

L 0 mm—
Scegbnry una mudalits di snlesions
Scegh 5100 dRlE proveca a | cogh Proviecs ~
Scagh Comuns dells pravincia i | cagh Provieca v/
| Scegh Dsteto deda provmca o Seog Proviecia v

b‘:\;!;.li"-luvﬂk._‘ J
SceghDOFP

SceghDOS
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Questa ¢ la sezione per
I'inserimento delle

preferenze. “cliccare”

su “Scegli” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza

che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

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

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

riempita con il codice selezionato.

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

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

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

la dicitura “non esprimibile dal personale docente”.

Se é stato selezionato “Scegli comune” oppure “Scegli distretto” e

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

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

Cancels

:-:a Completato

7 << I'inserimento di tutti i
Scegdl || Canceln

Scagi ][ Caseala dati della domanda,
Scaci || Cancela

.:(«.:)J} '_Jrv;glaA “C|ICC6 re" Su

“Inserisci”, che si

trova in fondo alla

Alina | [ inams |

pagina.
Compare la pagina per

l'inserimento codice

personale.
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I8TR N@.L INE : Inserire il proprio

codice personale e

Presertazisne domarde & Medvinta

“cliccare” su

A\Y n
OATT ANAGEAR) Conferma”.
X0000000 f KON

COOME PERSOMALE

ST

‘F‘.tna Ceclma
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.

La domanda é& stata

DOMANDA B TRASFERIMENTO
inserita, il Sistema lo
1 dati della domanda sono stati correttamente registrati o Sistema. Per completare correltamente
Tacqgusizions delta domanda, procedere sl ingeniments dogli evantuall allegatl ¢ all sovio della dosanda Seg n a I a Con u n

messaggio e prospetta

DATT ANAGRAFICT

PO la pagina contenente

tutti i dati appena

ANZIANITA' DI SERVIZID (Titnlo § delle Tabella)
inseriti.
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&

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

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

“preferenza non esprimibile;

“codice incluso nei precedenti”

“codice duplicato”

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

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

la scuola Secondaria di II grado”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento la procedura di presentazione della
domanda non & ancora completata. Per completare l‘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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P Males  wmoskes et Srews ) [Beagilie Ciusss & Contans
Meteen i X ¥

Per inserire una

8 Presertacore Darsarcs Vet s' v e

domanda di passaggio
di cattedra e

obbligatorio scegliere la

vcas classe di concorso per
e cui si richiede il

passaggio:

Visvahszn Dattagh

M-

I'informazione

obbligatoria.

namtac camancs G pUAKIGHS & Catledia

“Cliccare” sul pulsante

W2ens0 gomasda di PISI000 0 ROK

LR | “Scegli la classe di
concorso”. E
selezionare la classe di

concorso richiesta.

La casella viene riempita con la classe di concorso scelta.

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

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

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

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

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

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

passaggio di cattedra.
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DATI ANAGRAIICE Ora “Cliccare” Sul
- St «  Pn— " . .
pulsante Inserisci
Menn gestiene demande -
domanda di
passaggio di
cattedra”.
(i (nsse G JOMands ¢ Uasksmanio i
| Insenso domanda di passagao o cabedia ) AT EDMUSICALE IS T ISTR SEC | GRADO -
= — e —— Scagh ks Dasse 8 Concomno v
i’ﬁn‘l‘ﬁ_ﬂ

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

-

:

ST DL | NE

IXIMANDA D PASSAGLIO DL CATTEDRA

DATE AMAGHAFICE

ANZIANITA D SERVIZIO (Titwde £ dulln Tubwite)

1 2
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CLASSE DT CONCORSD RICHIESTA

PUECEDENZE

" re

2 . " ol . Y =

42 P ' ] . % )

It docents & utiltzeatn nelle provinces de | Stegh i Frewncis -
NEQUESETS
a r
26 . . ares . . r

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

PHEFERENZE TERRITORIALT (%)

Scegh |[ Canceila |

[$<o0n || Cancella |

Scogh | Cancalla

[Sesgn || Cancela |
[Scegn | Cancelis |
e | Scegi W]
' > -

0" [Scegh || Canceis |
13 L&cogn | (.:nccuaJ
14 [= s |
1 | |&é~<eq- Cancells

~Fotonm _” Insansci

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

secondaria Il grado-1.0.doc

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

pagina precedente.

\

La casella 23 e
obbligatoria in quanto
costituisce la
dichiarazione di
possesso dei requisiti
per la presentazione

della domanda.
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2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

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

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

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

di visualizzazione dei dati della domanda.

e — L “cliccare” sul pulsante

D — “Aggiorna”

| Rz || Calcola Punkago Aggrwia || JOestcow dkegan || Capcela Slanpa

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 |

]

11:

HScegli ][ Cancella ]

12:

—‘ Scegli | Cancella

i3:

152

| Seegl | Cancels |
| (Scegh ][ Gancels |
‘ Scegli | Cancella

\
\
\
|
14:[
[
\

16:‘

\[ Scegli || Cancella |

17: |

\[ Scegli ][ Cancella ]

18:!
19:{

—) ) N | S | N G| S S S _— -
|

20:\_

]
1 (csor canees |

[ Ritoma ][ Conferma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

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

“Conferma”

Compare, come al solito, la pagina per 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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P

®

1STAaNZENL I NE Mol e Fedlin St
A

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA

PER LA SCUOLA SECONDARIA DI II GRADO - 2010/11

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

" DATI ANAGRAFICI

Cognome | kel Nome ;| Wnkne

" ANZIANITA' DI SERVIZIO (Titolo I della Tabella)

1: Anni di servizio nel ruclo di appartenenza {
2: Anni derivanti da retroattivitd giuridica e/c da servizio in altro ruoclo {

3: Anni di servizio pre-ruclo

4: Anni di servizio di ruolo continuativi nella classe di concorsec e nell'istituto di titclarita {:7
5: Anni di servizio come titolare sul I grado comandato ex-lege 603/66 sul II grado {:7‘
6: Anni di servizio su posti di sostegno Ruolo ‘7 }Altro ruolo } . Preruolo [ ‘
7: 1l docente ha diritto al punteggio aggiuntive? s1: Ono: ®

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

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

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

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di calcolo del punteggio di una domanda
generica in quanto le modalita di utilizzo della funzione sono le stesse per tutte le tipologie di

domanda.

E’ possibile conoscere il punteggio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul
bottone “Calcolo punteggio” presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

domanda.

ot | visuawza

“cliccare” sul pulsante

et | Visunkczn

. Tipologia d Alegar “Calcolo punteggio”

Ruond | | Cakola Pategao Aggama || Gessose alegad Cancela || Stampa

Invia |a Domanda
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i

nteztune domands di Mobitits

punteggi calcolati in
DATE ARAGHAFIE] base alle voci della

domanda

11 0] shertoiin dhalln Iubiblicss Totmismet - (/\ale T asTasain. T67A + EUCTE HIONA « Cacirs ik maek s e i (PN e asiate

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
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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 é stata inviata.

©

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

quindi devono essere necessariamente utilizzati per la compilazione delle

dichiarazioni.

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

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

all’'ufficio a cui & stata inviata la domanda. uesti _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 & 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 piut 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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Per accedere alla
funzione “cliccare” sul

pulsante “"Gestione

allegati”

Risoerss Caicola Punisggio | | Aggiom | Gestone alegsl Cinesls Starpn

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 |'allegato

e procedere ad un nuovo inserimento.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 43 di 81



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

Inserimento di un allegato.

Cliccare sulla freccia e

fipologis di Allegets: | Selnzena

aprire il menu a
wocumunles
tendina.
Fipologia & Allegat
Romve Documento FPJUTIVO
fio | Tabela di valutazione)
fipologin & Allegat Viene visualizzato
Noowe Documunt wula classe o concomso nchiess , . . .
aspeciake I'elenco di tutti i

Npulogis Allwg e

possibili documenti da

Rose Documente

allegare alla domanda.

Nipalogia & Allegato

Selezionare quello di

interesse.

@ Se nell’elenco non €& presente l‘allegato che si vuole inserire, selezionare

I’allegato identificato con “Altra dichiarazione personale”.

Dopo aver selezionato una Tipologia di allegato, i bottoni “inserisci”, “Sfoglia” (o “Browse"),

“Importa da Storico” e “"Reset” diventano “cliccabili”.

Se si tratta di un documento da consegnare su carta (ad esempio certificati A.S.L. o dichiarazioni di

altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere inserito il testo, cioé per il quale non deve
essere associato un documento contenente il testo, completare |‘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

GEMTIONE ALLEGATT

Tinologes @1 Allegato

Nome Decumento

Tipologia & Allegatn

home Docimento

Tiploges & Allegati

Name Do ummmntn:

Hipnloges d Allegato:

Bomm Documentu;

Tipulogss & Allegate

Names Document:

Tipalnges & Allagato:

Womw Documents

Dhamanons porsonala semvmo Commatve

| [Resst|

da oo

(LVzualeza |
[Caesia ]

Canceda
Visuaieza

|, Lpac

[itemretmed

)
«la

Vissalaza

“

Tipaloges i Allegato:

Mome De<imento

LR A b

€ v e

Cocita wsa
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Cliccare su “Sfoglia” (o

“Browse")

Selezionare

documento di interesse

dal proprio PC o da

altro supporto collegato

al PC
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B e AR RO - - oy g~ - Cliccare su “Inserisci”
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I'operazione di

inserimento
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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)

Tipulogss

Nipaloges ¢

ALLEGAT]

Altegaze Dxhamanons personala sevoo commatvo

' Allegai

Do urmmnt

Allegate

Dotumante sllegaln

i ato atteatante o Rcovero ¢
wwge o ded genite

vl ey, Bagel ] -

(Segia] [_impomdosiowo |

| Concada

| Vizaleza |

;7'.57(!1!

Visualaza |

| Canceda

| Cancadla

| Visuaieza |

Anne Uhspetisione
sculaaticy Documanto

1 104 KB

1 1 104 K
11 11 M
110711 51 ne
11 166 KB

Jo 11 1 e
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Cliccare su “Importa

da storico”.

Viene Vvisualizzata 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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Tlenco &4 tutth | document! trowntl nelle storico,
Se sl dusiders visuslicearne unn, selestanario o “diccare™ sul Ltastn "Visualizza™
Se si deskdera associarme uno all”allegato che si sta nserendo, selezionario & “chiccare” sul tasto “Salezionn”

Cliccare su “Apri”

1] |

P Do you ward 10 open or save this Me?
Certificata a s

O™ e i o ki it
o?:;:;:«:’: = Ao ”‘ Pado  [(2010/11 (166 kn
0?7.112;1‘.1.‘:’.’; o171 aiwm
@ ?;:';"::m 7010/ 11 = .B
O ?I“:(“l‘l:l‘l‘l‘:: 70‘0/ n . 166 k0 ‘

) Dichiarazion Wi fles fronethe ket can b usehd some s consatwssly S 11 Loto/11 66 ke
Ol ontsneativo e ham o cesue 'mamuhm do ret cpen o pado
save this fle. What's e ek ?

| Ritoens | | Selesons | | Vieustzas |

Viene visualizzato il

testo dell’allegato.

ommxm:mmaépwmwo-mmosj Chiudere

: la pagina,

Detrartraciivie mm lv‘v’ﬂm - w ”
i o YRS O S cliccando su “X
detls tadwfe & valitasone: Mlgeto D - p- PN A IR LI S8 G LMD
NIV, COMPOERy marmmamtn robeb el pac 1AS - 2000/ 001 o TA G
20022008 d: dr afn o mebdaa preleemele
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Elesco @i tuttl b decumantt truvatl pelle stanco.

5S¢ st desidern visuslizzeme uno, selezmnarie = “chocare™ sul tasta “Visunlizza
Se si dessdera associasne uno all allegato che i s1a inserendo, selezionario e “ciccare™ sul tasic
Ordine Anns
amunte allegatn e domenda
sz » ™ cxomnis scuols | sculoatice
Cartrlic ato atteatants o rcovero ded Highy, S
dal cunsge o del genitore{lett.D estgenze di Trasferimente WI10/11
grado
ancinnitd di servisso Pussaggio (N rovle per la  Sec. 11 110711
) lasso di concarse C170 grado 0
ranita di smrviro Seris Sec- 11 Lo oray
daria) grad
8 Sec Il hyior11
yrode
Sec- 1 Havo/1y
grado
Dichinroxio Sas ST
Dichinrozione person TRV Sec. | 2010711
Continuativo per art.7 c.i, punto Il = 1V grad
Riomal | Seleziona | Visualzza |

KISURSE DISPONINILE

Kliyte mancant

Khiyte smanrit

ESTIONE ALLEGAT)

Tipologin i Allegatno
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Selerana

Uhpetisione
Docemeantn

104 KB

Imemo ‘

| Rasnt

imporf s sonco

|

secondaria Il grado-1.0.doc

PRIMA MODALITA’
INSERIMENTO:

desidera

DI
se si
associare il
documento appena
visualizzato all’allegato
che si sta inserendo,
selezionarlo e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su “Inserisci”
per completare
I'operazione di
inserimento
dell’allegato

Altrimenti

Cliccare su “"Reset” per

ripulire la riga
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Elesco @i tuttl & decumant truvatl pelie stunco.

5e st desidern visuslizzame uno, selezmnario » “chiocars”™ sul tasta “Visunlizza

Se si dessdera associasne uno all “allegato che sl s1a inserendo, selezionario ¢ "ol

Ordine
mante ulle =
Bodn 14 galn Tape domenda Senols
Cartfic ato attvatants o ncovero ded figha, Sec. 11
ol cansge o ded genitore et D estgenze di Trasferimonta grado
grado

~ Dichinrazione persoanle ancianitd di servisso PussagQio (N rovle per la Sec. [l
{nsegnantl scuals prinares) classo i concarso C170 grade

Minrazione personale ansanita di serviso X Sec. 11
Trasferimento

"{ipegnants scwols secondaria) grado
3 Dighlarazione personnie diritto al pumeggin Passogglo i rovlo perla Sec Ul
aygiuntive Klasse i concardo C180 yrade

Mhinrnrione parsonale possessa titolo = Soc. 11
Trasierimento

apocializrazione sustegno-specinle grado
Dichinrazione personnle sesvizio Sec. 11

-~ Trusfesimanto
Continuativo per art.7 c.i, panto I & 1V yrado

(Rigna | [ Seleziona | | Viesiza |

Clenco & tutth | document! trowntl nello storico

Se sl desiders visualicearne unn, selesianario o “dliccare™ sul tastn "Visualizza®

Ann

Mo/

Mi0/11

Moes11

10711

HI0/11

Joto/11

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

care” sul tasio "Selexiana

Uhspetisione
Oocumeanto

106 KB
164 Ka
11 n
ER
1646 KB

164 Ko

Se sl deskdera associarme uno all”allagato che si sta Inserendo, selezionario ¢ “ciccare” sul tasto “Salezionn

File Download | | IEPET

Do you wart 10 open or save this le? wole
Certificata &
() del conmuge o -
famigiia) W

o e htaraxion __]
(imsegonant) o
it hdarazion
'(insegnants o

Mame: FAC S3VILE DICUARAZIONT DOMUS DOC
Tyoe  Merseoft Word Document
Friarn ret 02084l et b

o) = =1

o Dichdarazion
~ lagguntivo

- Dicldarazion
- specinbizznsy

o Nchdaraziom
~ romtimuative

Wirike files from the: intemet Gan be uselul, some fles can potevsaly
bires your clesuber ¥ you o et bt the source, do mol 2pen or
save ths e What's e agic?

[ Rotoens | | Selesons | | Vieusizs |

Anna
scolastico

amesn

2010/11
2010/11
010/11
me/n

2010/11

[henmnastne
Docomenty

106 Kn

166 KD

11 %D

51 %D

166 K0

166 K0
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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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P " i, ot | Per inserire altri
g ppam e e allegati, cliccare

P A S I A R R T T nuovamente su
prat pats el s b~ - “Inserisci” e

Lallegato & statn inserdn correltaments

procedere allo stesso

arsORse D)SpONIRiES modo.

Cancellazione di un allegato.

Per cancellare un allegato, procedere come segue.

La cancellazione di un allegato comporta la cancellazione del nome dall’elenco

@ inserito e del documento ad esso associato, se presente. Dopo la
cancellazione, il documento associato non sara piu consultabile, neanche

accedendo allo storico degli allegati.

FESTIONE ALLEGAT]

Per  cancellare un
Tipologia &) Aegato Sakpona

Neme Oooumeto allegato “cliccare” sul

Trpmingia bt A

pulsante “Cancella” in

Cancela corrispondenza di un
| _Ysusuz> | \ . .
— allegato gia inserito.

a it Alageto | Cancela

Visusiaza |

Tipologia 0) ARegsty \ f.‘arn‘é(:

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

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

e l'allegato € stato cancellato.
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Imwa

Hei o zzare il tast

“Sfogiia” [0 “Browss 1 PC oppurs il basbs rics” per scegliers un docsssssto gia
Ailizeats w shre o -

N decuments pes @ mmo ded seguent formati doc, b, pdf, rif, s, docs, e,

Le carlificariond svediche o le albre decumentazioni per ls gu n & previsia autecertdficazions (cosirasssgnats da wn astersce @ fondo
ol mpanee: “Tapplbi=gis All0abe ) St E556E CONSEERME Ma be s wtTecio & O & Stain Inviate L doaupesis

it (Home &, p& presenbe, Secumen bah sy doanaady 8 A

it -

it " e [ - 1 a0 ]

Uallegabe & stato cascellats

RISDESE DISPOMIBILY

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’e I'elenco degli allegati inseriti per la
domanda. A fianco degli allegati ai quali & stato associato un documento & presente il tasto

“Visualizza”.

VESTIONE ALLEGATT

Tipoingla di Alegato: | Selenona v

Nomia Dt “Cliccare” sul pulsante

Lancefa

 ipologia 01 A _ “Visualizza” in
R T s — : (Gaocata corrispondenza
Nemme Out s i | Visusdaza | ’ .
' dell’allegato di
Tipalogin 0l Alegstu . L:',_on:-h
LViusican | interesse
Nipolugin i Aegetu L C.:r}:{:hi
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1
Mime Decuman 1
J

Agenr o sdvare d fibe ¥

- Hore moSESAL | moddodd 03
: podoges & Allagat . Tiou Adobe Looe Dovmot
Mnme Documen Da
Allagats . . - — -
4 > A e o | [ amas ]
Nome Decumunts L. - -

& Allagat
Mome Decurmmmt | e szencak daindermd poorere ersme k. v Sou e poziorn
Burregpies | Sompand 5o Tangne man & comidaess sisndble
ren mxwe o boore § e (ol ety 3 cestn
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Cliccare su “Apri”

-

2.6.9 STAMPA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una

domanda generica in quanto le

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

Per le domande inserite, ma non ancora “inviate”, & possibile stampare il .pdf con il modulo

domanda compilato con tutti i dati inseriti. Il .pdf viene stampato in formato “Bozza” e serve

solo ad uso personale. Per ottenere la stampa, si deve cliccare sul bottone “Stampa”

presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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Mome DoCusento

lipaiogis Ui Alleguto: Dchwrasione persurale drtts @ puringoe sgpuntivs

N oonn Documminte Misalieza | “Cliccare” sul pulsante

Tputogin di Aliegate

€ ik Docemenda “Stampa”. Viene

, Vpeigia di Allegats creato il file .pdf della

Mome Docnente

Tipetspin i Allagate domanda

Nome Docuswenioc

Tipatogin 0l Allegute

mome DoCummeate

Tipahogia di Allegate:
Nome Dotuments

Tipalopia 0l ABegato:

Mome Documenle

[ Boma | [ Caleoia Puntegaro | [_Aagema | [ Gestose alegat Concdia | [ Sampa |

Fiasbagen M Allagata

T “Cliccare” su “Apri”.

- e sts
Tipvintre 8 Albegatn
1 - otrmete Awnn o wivme b aa?

3 S oo d sz 3 cwdacd |

Tiaslsgee 01 Ayt

Proayadutatas TN ST T

B T L e
o Swrwegome ¢ conp Ax S0 oagre ran ¢ ooveleds stewie
. 6 L 0 Qs S0 b e

(Foae ] [ CoaePronagn ] [amore | (_Gasta steom | [[Coecate | [Srws ]
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Mod. D2

DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA
NELLAMBITO DELLISTRUZIONE SECONDARIA DI 2* GRADO E ARTISTICA - ANNO SCOLASTICO 20112012
{08 compilas dopo aver CoNSLANo e istruziont di cul aifdlegalo aifo M )

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

ALLEGATO J2
Viene visualizzata la

domanda in formato

Questa €& solo una

copia di lavoro

RUSERVATO ALLUIFFICIO SCOLASTICO PREANCHRLE bozza.
SEDONE A | Destrarrn ey somands) .
ALLUPTICIO SODUASDOO AEGICHALE PYoiee =
UFFICIO EOCLASTICRPROVINGIALE DI
ROMA; MISEIVATE AL DIEENTE SCOLARTIC0
Pronocoso

SEZIONE S

1 90M0BIY), 17 POBEasso dela preccriin BMEEONe O 1800 3 domanda (a), chiede | DASSA0U & (e, Dar (8 Classe (§ CONCONS NS hela s £ oel
mscaia, s LG dugh it sed 0 poell Biicet Al saBosssiva Sazone F
SEZIONE € - DATI AHAGRAFC!

‘_ STUALZIONE ANSGRARCA

COGHOME DF NASTITA
nove

| [

[ (@] [on]| | [ru]| s o |

ILAJ L L b .

| gomo  mese  one spa Plovieca per egleso

| DATA DI NASCITA PROVIGIA O NABCTTA

bo1ool el |
‘ !L).OJ 00! EeTEDN EE dialbal da st

2.6.10 INVIA DOMANDA

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

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

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

alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group

Pagina 55 di 81



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

Visuaizza

Tipaiogis i A

“Cliccare” sul pulsante

“Invia la domanda”.

Matne Dorimasntis Visualzza |

Reoma Cakola Punisggo | Aagxers | | Gesbone plegat | | Cancells Stampa

Invia ls 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 l'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
‘rg: N servizio ovvero, in mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare
secondo i criteri indicati nell’O.M. sulla mobilita del personale della scuola che
si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative”.

Il sistema guida il docente nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando |'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 € l'intendenza richiesta).
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Per variare ['ufficio,

proposto dal Sistema,

"cliccare” su “Scegli”

anidia dove sesers invinta of Segents seatestito del'situte duvr
2 PersiTin o, i assenia de sase, MIUMICI0 Scadasticn Pravinciale competents

G ol dessbars saviars L dumands ad s UHxin diverse da guallo preposts del Sixtema, utdizzare | tasts “Scegl®™ por selasionare un wffscin ditterents
ilizzaes & Tastn “RIpsting” se sl dessders visesbizere nuaviments Fuffices prepostn dal Sistews

» domande wesrs nvista o seqaente [eTscior s 0~ TE ‘ w1 | Scmh | [JPeeeive |

f =
Rroma | | Corferma

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

Per inviare la domanda
DATI ANAGHRArFICE . . -
ad un’istituzione
WremT> DO
scolastica, selezionare
S una provincia e
| Scegi Cecolo Didanco dala Provinca d | cogh Provincin “Clicca re" SUI bOttone
[ Scogh s | Grado defa Provncia d ] e Peonancin - “Scegli""_" |n
[ Scoghist Compromno della Provincia ot ] RosgiProvincia v .
o a corrispondenza  della
[ Scegh wio b Grado dets Provinca o ) | fesgi Proancia -
| Irrvis 3l U0 Scols sz Provincale o ] oo tipOIOQia di istituto
IL‘:(.;'-‘::: :."lv-:n;.n.:lrl":t:::‘::’if;;‘l::h;lu':::;:::‘mle put esserdflelettuata esclusivamente dat Scelta,

| Raomy

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'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 ANAGHAICY

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
secondaria Il grado-1.0.doc

Selezionare un codice e

Iom e .""'L"

“cliccare” su

g
W AQIcRrr00n
O AQLCE 1300
el e INFITuTO IMPEYD L teaAMG
O AQUER Y400 O ALTGAIENS

AJICS ISTETUTO COMPE "DON L. SILANI

O AQice ISTITUTO COMPREMSIVG “MARRUVIUMN

AQICE TLnEsin

AGIER 900N SANTE (M WX
AQICEI000G

W T

AQrce TGNAZDO STLONE

AQICE2200 POM TEREALS

O3 AQICE22007 MAVELL)

LGRS SELTT PAGLIAND DET MARST

e e s 4440150 o0 Inilirie s
CASTILVECOUDO SIsEQuo VIA HDMA n ”
e — Conferma

VIA CARLL LORENZING

VIA VILLA S.MIETRY
VIA 5. CIPRLANG
VIA F, COLELLA
VEA O COLECCHI N 8
VIA P, DI MAPDAL )
VIA DANRTE, L

VIA POSTA MARANA
P2ZAS. FOLIND

VEA TOMMASO DI LORENZO, 7

) AQICs LINIA DET MARST VIR LAMARPIDRA
AQILs LE "UMBESTO POSTIGLItNE VIALE YRATTUNO N
AQICH S DEMETRID NE VESTINI VIA MADORYA DET SACCOMAMDATY
AGICS IST, COMPRENSTYD “TONTANARA VIA MAKTIHE 15T (INNA
AQL 1ISTITUTO CONMPRENSIVI “TOMENID VIA MADONNA DELLA STRADA N. 340
AQLCEI000N NAAREA CORSD DUCA DEGLE ARNUZZE Wt 37
AJTCRI002 TRASACCE PLAZZA G MATTHOTT
AQICEAINGT VALLE DEL SAGITTARID VIA TRIPOLT 48

orheemna

{ Fwoma | | co

== 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.

Per inviare la domanda
all’Ufficio

Provinciale

DATI ANAGRATTCY

Scolastico

competente, "“Cliccare”

secoyhiere une modala’ di selasiune

sul bottone “Invia

| Scegi Crcalo Didatico dela Provincia & ] | SceghProvines v
[ Scogh ittt | Giado dells Provice & ] ScegkProvncia v all’Ufficio Scolastico
| Scegh kit Comprensivo dells Piovnoa 6 ) | SceghFroancia v Provinciale di"
o e e p—— = Scegh Proanis v
l Ivis MU0 Scolanicn Provinsinke A j BOMA
be uHiettuate eschusevaments dai

docenti pravi di sede di servisio e di tolarita

[ Rtoma |
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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.

Phevermgmci oy el iy . gt ey el e ST L'ufficio destinatario &

i i ot ki s s ol g el s, il GAohe R e sebisiomans. e el e quello selezionato.

w

Retoms | [ Costerma

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

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

| Rtores | | Costerma
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L'ufficio destinatario ¢

nuovamente quello

inizialmente proposto

anidia dove sesers invinta of Segents seatestito del'situte duvr
3 SErTin 0, I assenia di sase, MUMIKI0 Scadasticn Pravinciale competents

dal sistema.

G o dessbars saviars o domands ad ws UHcin diverse da guallo preposts del Sixtema, utdizzare || tasts “Scegh® por selasionare un wffscin difterents
iz rare 4 1asth "Rpasting” se ol dessders visedlizzere nuoviments NFulficks proposto dal Sistewmas

s domands were invists of seqaents ITecior ¥ ERESA ‘ i Sceph | | Pepwsive |

| Proma | Corfwrmn

Scelto I'ufficio, si pud procedere all'invio della domanda.

Per inviare la domanda

all’'ufficio visualizzato,

“cliccare” su

La domanda dove sssery nvista of Srrgents statestito dell situte duvr
O presta sersizio 0, I aeye 2 e mase, aUMICI0 Scadarticn Praviaciale competents
“Conferma”
Gn o dessbars saviars la domands ad ws UHicin diverse da guallo preposts dal Sixtema, ubtilizzare || tasts “Scegh® por selasionare un sffscio diterentn
Mz rare 4 tasto "Rpnstina” se sl dessders visedlizzere nuavaments Fulficss propostn dal Sist

< » - - 1
s domande wesrh invists of seqdents UNTicior F 1 - TERESA C 0N ' Scagh | | Rpeesiee |

f -
Reoma Corfermn

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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LA DOMANDA E STATA INVIATA ALL UFFICIO SCELTO. VERIFICARE NELLA SCEZIONE
"ARCHIVIO" (NELL'HOME PAGE DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, £ NELLA CASELLA DI POSTA
LA RICEZIONE DELL'E-MAIL DI NOTIFICA PROVENIENTE DA “noreply@istruzione.it”™ Se

l'operazione va a

DATI ANAGHRAFILCE

Par alfettusre apareziaont su unae de

Tipo

DOMANDA DT TRASITERIMINT

DOMANDA DI PASSAGGIC DI €

CONCORSD AD LS
M PASSAGGIO DI

buon fine, il Sistema lo

segnala con questo
b Lanan / messaggio.

manda, selezionaria ¢ premerea il tlasto "Visualizza dettaglio

La domanda ora € nello
flenco domande inserts

stato di "Inviata”.

Domanda State Damanda Data Oparanions
0 INVIO ANNULLATO IN DATA 12/01/201
ATTEDRA PER LAICLASSE INVIATA
TEDRA FERLLpC =0 Vi A INDATA 1270072012
RMRCIVO00
CATTEDUA PER LNICLASSE O} JLEIMA MODLERCA

371273011

Visuaihizza Denaglo

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 L'INVIO 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

online.

viene inserito nella sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze

L’e-mail contiene anche istruzioni per il completamento della procedura di presentazione della

domanda.

=

Se alla domanda devono essere allegati certificati per i quali non & prevista
autocertificazione, questi vanno consegnati su carta all’ufficio a cui & stata

inviata la domanda, entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sul personale
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della scuola.

Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare la

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.

temporaneamente sospeso.
2 [ Assistenza Web ]
N Istruzioni per la compilazione Vai; “CI'Cca re", ne”a
H A\Y H H ”
Arcliivio s’e2|one Arch|V|9 ,
I'anno scolastico
= ! ) attuale
® ; Presentazione domande di Mobilita per
L.J Riferimenti normativi e scadenze amminis
| Tutt | ) [ Assistenza Web
Cerca per Tipo Documento :
[ ] N, Istruzioni per la compilazicne [:
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Archivio personale: 2010 Cliccare sulla domanda

di interesse e poi, sulla
schermata che viene

Domanda di passaggio di cattedra per la scuola secondaria di I1 grado visualizzata, cliccare su
{ Mod. D2) per la classe di concorso A027 per I'Anno scolastico 201072011
Maobilita - Domanda on-line “Apri”.
Data inserimento in archivio 23/12/2010

Diata ultima disponibilitd del pdf: 23/12/2012

”

Domanda di passaggio di cattedra per la scuola secondaria di I1 grado

{ Mod. D2) per la classe di concorso AD15 per 'Anno scolastico 20102011
Llohbilits _ Moo do ﬁn-“nE

Cata inserimento in archivie 15/12/2010

Data ultima disponibilitd del pdf: 15/12/2012

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

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

Data inserimento in archivio 15/12/2010

Data ultima disponibilita del pdf: 15/12/2012

Modulo di Adesione
Accreditamento
Data inserimento in archivio 08/11,/2010

2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

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

di domanda.

La funzione, che pud 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
qguesta stato & possibile effettuare le stesse operazioni previste per una domanda nello stato
di “In bozza”. La funzione inoltre cancella, dalla sezione “Archivio” presente sulla Home

Page di Istanze online, il .pdf della domanda che vi era stato inserito al momento dell’'invio.
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Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Annulla Invio” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

“Cliccare” sul pulsante
B ——" “Annulla Invio”. Viene

Mo Gona” creato il file .pdf della

domanda

Rtoma Cakols Purteggre Amuia bhvio |

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 effettuato I'annullamento

dell’invio.

Al completamento dell’'operazione, la pagina che viene visualizzata & la seguente:
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un nuovo Invio.

L'invio della domanda & stato annullato. Dalla sezione ©
sfats eliminats la domanda. Se si desidern partecipare alle operazionl di mobilita occorre procedere ad

"Archivio” (nell'bome page del portale) &

DATI ANAGRAFICE

Menu gestione domande

Per etiettuare operazion su une domanda, seleronaria & premeare H tasto “Visualizza dettagho”

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

secondaria Il grado-1.0.doc

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

messaggio.

La domanda ora € nello

Elenco domande inserite StatO d| “Invio
- - . Tipo Domands ”!::/ull(:; Domands Oowlvoz"a.nuv:c annu"ato".
DOMANDA DI TRASTERIMENTO : AN 2/01/2012
7.~:;:‘1‘A:‘fv‘:;:-AI:'AX'Q\\A(M.H!HI CATTEDRA PER LA CLASYE DI ‘Lr:‘\f'll(lvuhlu N r'A'Al‘""Jl“:C'l"
DOMANDA DI PASSAGGIO DI CATTEDRA VER LA CLASEE DI 22 s UL TIMA DOIFICA
CONCORSD AG3OD 2373777011
Visuahizza Dettagho
Se si desidera partecipare alle operazioni mobilita, dopo aver
@ effettuato I'annullamento dell‘invio, si deve procedere ad un nuovo invio.

2.6.12 CANCELLA DOMANDA

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

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

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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ez
- “cliccare” sul pulsante
Vauslza
. Tiookesin d) Allegate “Cancella”
Mome DoCamento

Hpclogia di Alleguta

Name Dooements

Tipasagun di Aegate

Mame Dotsrent

Tipctogts i Allegnte

mame Docwment

Tipobogiu di Allogate

Name Dot

TipoSagin (I Allngat

Mo (" it

Ruora | | Calcota Puntegpo || Aggema l Getooe nlegab 1[ Cancedn famga

Invia ta Domanda |

Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

Pressntazione damande i Mabilits

DATT ANALRAFIC]

LA CANCCLLAZTONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI QUCIAENTI AD EESA
AMLEGATE, SE PRESENTL ST YUULE PROCEGERE CON LA CANCELLAZTONE ?

st

I-;n-;ma Coslama |

T | A g 0 IR0 ET T’IW‘*M.M Vehe Tomstesatn TR DITIT ROV — .-G"num-—

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 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”.

Nella sezione  “Altri

servizi”,

Assritenls Wb

Q Rt PRV “cliccare” su “Accedi”

~ . Vaiala compdanose

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:
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Altrl servizi
s \
B Ormdustorie w = titats sczonale ante
L nduw . st saanale o.b.a
- = N \ )
B Contratss un e
. Iita ar

“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 nen avere problemi nell'utilizzo delle funzioni, non
utilizzare, in nessun caso, il taste "Indietro” del browser collocato in alto a
zinistra. Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina.

1l perzonale docente che ha presentato domanda di mobilitd in modalita
on-line utilizzando le funzioni offerte dal portale "Presentazicone 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 ocgni demanda di mobilitd che sia stata Inviata dal docente in
maodalitd web;

B Interrogare le informazioni complete contenute nella propria
domanda, aggiornate con le
eventuali rettifiche effettuate dagli uffici competenti.
L'interrogazicne avviene utilizzando la funzione VISUALIZZA
DETTAGLI selezionabile
accanto ad ogni domanda di mobilitd che sia stata Inviata dal
docents in modalitd web.

INOLTRE: per tutte le domande presentate (sia quelle inserite in modalita
on-line che guelle presentate su carta), & possibile interrogare il risultato
del movimente utilizzazndo la funzions VISUALIZZA RISULTATO
selezionabile accanto ad ocgni domanda che ha partecipato alle operazioni
di mobilita, indipendentemente dall’'ordine scucla. La funzione & utilizzabile
soltanto nel periodo successivo alla data di pubblicazione dei risultati.

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

Avanti Esci
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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.

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

prevedono quindi la 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:
e Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico

Provinciale);

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

procedere con un nuovo invio.

Dopo la chiusura delle funzioni per la presentazione delle domande on-line.
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e il docente non pud piu modificare la domanda né gli allegati e la domanda ¢ a
disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;

e questo 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
scolastica destinataria dell’invio verifica la congruenza della domanda e degli allegati
(consultando il .pdf con il modulo domanda prodotto al momento dell'invio e le
autocertificazioni) e la invia all’'Ufficio Scolastico Provinciale che € competente alla
valutazione della domanda;

e |'Ufficio Scolastico Provinciale analizza le voci della domanda ed effettua, se
necessario, alcune modifiche ai dati inseriti dal docente. Il docente, utilizzando la
funzione “Visualizza Dettagli”, descritta nel successivo paragrafo, puo consultare le
modifiche apportare dall’'lUSP;

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

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

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

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

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

dall’lUSP”, come descritto nel seguito.

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

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

e alla data prevista dalla normativa come inizio delle operazioni di movimento di

ciascun ordine scuola, neanche I'USP pud pit modificare la domanda;
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e dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul
risultato del movimento con l'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
stesso. Ii docente, utilizzando la funzione "“Visualizza Risultato”, descritta nel
successivo paragrafo, pud consultare il risultato del movimento: il risultato

visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate dall’Ufficio.

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

monitorare lo stato della domanda in relazione al precedente schema.

2.7.2 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

‘r=: N 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.
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DATT ANAGRAFICT

Per accedere alla

funzione, “cliccare” sul
pulsante  “Visualizza
B Shatandi Dettagli”
Tme Domands Funmranalita
Trasferimemo IMerprovinciale per la proviecia di FI | Visusizes Detagl | L arkfow _!
Trasfermunto provinctale _ Vruakaza Detagl | I, orkhow |

Passaggie th reals intar rovine alw par ln provincie di e W Vaushizzs Risulato I \ Workfiow I
per la claxse 4l concorso ADS 1

Roms |

Dopo la chiusura delle funzioni per l'invio della domanda, gli Uffici

competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

apportate dagli Uffici.

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALL

DATI ANAGRAFICY

ANMZIANITA' DI SERVIZIO (Yinle I della Tabella)
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DOCUMENTT ALLEGATI

In fondo alla pagina c’e

'v:m‘.hu- . .
I'elenco degli allegati

alla domanda.

B e s Se si desidera

consultare il documento

Dstoain & Afluats associato ad un allegato
pologia @ ABeget , “cliccare” sul pulsante
“Visualizza” e poi,
sulla finestra che si

apre, su “Apri”

Dopo la sezione
| ftama | 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

= . .
=S N solo dopo l'invio della domanda da parte del docente.
A ANAGERAFICT
Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante "“Workflow"”
Tmo Domaadn Funrronalita
Trasferimemo IMerproviaciale per la proviecs di ¢ Vissskzza Detagli |7 W arkfow \
TresTarimuiite. srovinciele Visuakzza Debag ;_ " -\
: '] X LR I"; :‘"' f Wiy Visisahzzs Depagli | lr V=yahezs Risukan \ ‘ Workflow |
| Rtoms

II workflow consente di verificare lo stato della domanda dopo l'invio all’Ufficio competente.
L'elenco dei possibili stati in cui si pud trovare la domanda dopo l'invio & riportato nel
precedente paragrafo “Informazioni generali”.

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

e Inviata alla scuola.

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

e Inviata all’'USP.
Il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I’ha inviata all’'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 né cancellata.

e Convalidata dall’USP.

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

operazioni di mobilita.

e In elaborazione dei movimenti.
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L'USP non 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 dal docente alla scuocla
BRASILE

in data 03/01/2012

In
elaborazione |
dai :
novimenti

| Ritorna ]

Inviata C'onvalidata
alla dall'USP

Stato

scuola”

“inviata alla
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Inviata
alla
Scuola

telematicamente dalla scuola
BRASILE

all’Ufficio Scolastico Provinciale
della provincia di RM
in data 03/02/2012

In
elaborazione
dai

movimenti

Elaborata
dai
movimenti

\ " onvalidata
La domanda & stata consegnata dall’ TSP

Stato
all’'uUspP”.

“inviata

In questa

situazione, il docente ha

inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e

quest’ultima I'ha inviata

all'uUsp
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Stato “Convalidata
dall’'uUsP”.

Inviata
all’ USP

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

La domanda & stata convalidata
dall’Ufficio Scolastice Provinciale
in data 0570272012

Elaborata
dai
movimenti

movimenti
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Inviata
all’ USP

h:l\'iata Convalidata
alla dall’USP
Scuola

La domanda & attualmente
in fase di elaborazione
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti

In
elaboraziond
dai
movimenti

Stato
elaborazione

movimenti”

\\In

dai
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Stato “Elaboara dai

Inviata

all’ USP movimenti”

Convalidata
dall’USP

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti movimenti
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Stato “Domanda

Inviata

all’ USP cancellata”

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

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

movimenti /

Ritorna

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”.

La funzione e disponibile per tutte le domande presentate dal docente, cioé sia
\E: \ per le domande inserite in modalita on-line che per le domande consegnate su
carta.

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

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.
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Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante  “Visualizza

Risultato”

dall’Ufficio.

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
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