Progetto Istanze On Line

Presentazione OnLine Modello B

per i nuovi abilitati che hanno presentato il
modello A3 (finestre 1 e 2 DDG 680/2015)
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1 INTRODUZIONE ALL’USODELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che, in quanto nuovi abilitati che hanno presentato entro il 3 agosto 2015 il modello A3,
dovranno presentare on line il modello B relativo alle graduatorie di Istituto Personale Docente ed

Educativo valide per il triennio scolastico 2014/2017.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

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

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

Accanto alluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili a
miglioramento dell'operativita.

@ Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

L’'istanza € destinata agli aspiranti che hanno conseguito I'abilitazione dopo Il'inizio del triennio e
hanno presentato domanda ai fini dell’inclusione nelle graduatorie di circolo e d’istituto del triennio
2014/2017.

Il sistema effettuera un controllo per verificare che I'aspirante sia presente nelle graduatorie d’istituto
di 1l fascia e rientri in una delle finestre semestrali di abilitazione.

Qualora, a fronte delle graduatorie richieste nel modello B, non corrispondano graduatorie con
queste caratteristiche valutate dalla scuola capofila, la presentazione del modello B risultera
inefficace ai fini dell’inclusione nelle graduatorie d’istituto.

In questa guida si forniranno informazioni anche per il corretto utilizzo delle funzionalita
delle istanze on line di wutilitadisponibili sulla sezione ‘Istanze on line’.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per approfondimenti:

htto//vwwyy.pubblica.istruzione.it/Zistanzeonline/Znormativa.shtml per il Codice

dell’Amministrazione Digitale.

http://hubmiur . pubblica.jstruzione.it/web/istruzione/Zarad i

stituto 1415per lacompilazione dell’istanza del modello B.
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3 PROCESSODILAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. accedere alla sezione ‘Istanze On Line’;

2. accedere al modulo di domanda, attraverso il pulsante “Vai alla compilazione” del box relativo;

3. visualizzare i dati anagrafici e dati di recapito: nel caso in cui esistesse la necessita di
rettificare i dati di recapito visualizzati, & possibile effettuare la rettifica attraverso le apposite
funzionalita disponibili all’interno dell’Area Riservata ‘Istanze On Line’, PRIMA dell’accesso al
modulo di domanda ;
acquisire i dati di interesse;

inoltrare il modulo domanda, registrandola in banca dati.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

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

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

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

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

I0L_Registrazione_guidaoperativa_utente V008.doc);
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4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MoDULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE ‘ISTANZE ON LINE’

Il servizio & disponibile sul sito wwwy.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita

sezione Istanze on line.

<

Y ; Accedere alla sezione

STANZDNL INE

Toma alla home di 1stanze On Line:

Documentazione

Cosa sono le Istanze OnLine Accedi ai servizi

B Hormativa 1l progetto POLIS [Presentszione On Line delle IStanze) ha come obiettivo 1o snellimento
dei pracedimenti amministrativi. Esso & basate sul Codice del’Amministrazione Digitale

B Guida operativa (CAD), che sancisce il diritto da parte dei cittadin ad interagire con la Pubblica

Registraziane

B Guida operativa
Gestione Utenza

B Guida utente per la
ricezione di
inforrnaziani trarnite

Amministrazione, utilizzando gli strumenti offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle
modalitd tradizionali basate su moduli cartacei, In particolare tale normativa cita, tra le
alternative atte a garantire in mode sicuro laccesso ai servizi in rete delle pubbliche
amministrazioni, quella che prevede I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente
e password, a condizione che le stesse consentano di accertare I'identita del soggetto
richiedente i servizi

"Istanze On Line” vuole essers il primo passo verso questi nuovi scenari s rappresenta jn

Lsertiame: |
assword: |

definitiva una nuova modalits di presentazions dells domande connesss ai principali

sms 3 t <
procedimenti amministrativi,

B Corso online

Eunziani di ntilith

“Accedi ai Servizi”’ e
inserire la Username e la
Password e premere il

pulsante “Entra”.

Per maggiori informazioni riguardanti il funzionamento del

sezione “Documentazione”.

portale delle
“Istanze On Line” si rimanda alla lettura dei manuali operativi disponibili nella

Di seguito vengono descritti i passi necessari per I'inserimento e I'inoltro della domanda.

Grad.Ist.Pers.Doc A.S. 201516:scelta sedi A.S. 201415 nuovi
abilitati che hanno presentato il Mod.A3

_] Riferimenti normativi e scadenze amministrative

2] Assistenza Web

. Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

Fare clic su “Vai alla compilazione”.
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STanAByL INE

EmeEning, | Hame

Liuisni= ha sslsronsio i segusni= kisnz:
GRADUATORIE D CIRCOLO E DTETITUTS DEL FER BOMALE DDCENTE ED EDUCATIND
PERIL TRIEHHID 24T
MiDDELLD B PER LA BCELTA DELLE | ETITUZIONI ECOLAITICHE

La complazione: del preseni= modula di domanda modens secondi e dispostziond previste dal 0 F R 25 dioembre 3000, 0. 445
"TESTD LRICO CELLE DRIFCEINCNI LEGIELATIVE E REGOLAMENTAR] IN MATERIA D DOCLMENTAZICNE ARMIMIETRATIVA"

In particoiane

® | et rigartat daPessimcts sssurmang I vaiors | diotiarazion] soetttulte o certficazions rase mlsenel celediczh 46 vigona, 8 riguart, e dispesteion dl oul s ool TR che precsdone
conseguenze ol Caniizre ANt & panale per fasplanis che diasc dichiameon non comspandant! 8 vers .

* Alsensideiranticoin 35 |3 sctioscrizions del moduka d-domanda non & soggeta i suisnlicazione

* Cumniz 1 periodo dl valkehs dedls gradusforis di cul el presente procedune di recuiamenic, n coceshone del conssguimenin, da pare deifessienis, del privro esppori df lavore: B fempe
deemminato, | corrpeizntl ufb deil emministmzions soolesticn dispengong gl sdegued controll sule dichizmzion] nese daif expimnte sacond quanks previsiodagl aiool 71 2 72,

* | derfl richiesti mel modulo d domands song ecguist In quenis stretement= fonzienall el =spistsmenta dels presente procegdurs di recitamento = sxsumong | caiters o riseratezzs previsio 0ol
decreio lsgisistho del Aiglugno 303 n. 1588

L'meplirants puo® rckisders on macsimo di 30 bstiudonl coclschohs | sposrissant sl mececima provinele, con B imis, par quantc riguards |y soucla deil'infarcls & primers, dl 10
Iefuzionl

Heffamifio del numene dede soiale prescele per fndusione nefle gradusione i scuoia dedfimienzie = pimans, gl aspient possona Achisdess un massimo di 7 sthaionl scolssfiche, ool essee
chiamat con prizie), con be parscoian & e modeits o inbempadi rel casl d] sepoinze orey sna @ 40 gloml
Cecome, Inafire, precisae quanin sague:

* P s coudla dellintanzia devone sxsene indicel drool didefio e e comprensal.

* Per s couola primars dzvono eseere indkosd cirooll didaiicl 2 Isihe comprensil

" Pl cousia caoomdania di primo grado devond essene (ndlosd sl J Erusone secondans | pima gesda & It comprersid.

" Pl couola ceoondania dl sacontic grado-devans essene (ndical] it @fistnuzions pecominns o SECIndS grada & st J Istruzione supekone.
* Ferll perconal edunadive devong scsere Indicat | Isthuzicnl aducathve (2onyi ed educandaty)

* Fer e scuck Carcese oooome ndicane (2 sads amminisatve del centro tekoriale & nan B cEning eronsle

Bl predsa, Irfine, che gl st omnicomprensi, In aliegeio sul sio del MIUR, 2l percomsa Isugone =+ Personale scucle =+ Reclulemenin = Gradueiode d'isifidtn, sono oostiel dl due codid
meccanogr: une reeth Bd Insagnament d scucks delinfarzn ein primera eia secondara dl pima gmdo = Pato reiativo o insagnamenti di souale secondats d ssoondo grada Al finl dele
supplenze, & 5| desiderany Inssgramend presen su entraml gl s, devona sssere (ndiceH entrami & non 5ol queda "sede di difgents scolasten”.

Haon sana, In nessun msa, esprimid] sed dede provinge dl Tremio, Boleano e Adsia,

IMFORTANTE: ol fine di non evere probiem nella compliazions dede domands, non uiilrzsrs: in nessun: caso, |1 Essin "Indlsiro® del brosser coliposto in afio & sihichs. Bl oo ool d o
oo e dl mver shaglsin qualores oooome iomans s home page ramite § ok "Home", n sfio a destm.

Leggere attentamente le informazioni riportate nella pagina.
Per proseguire fare clic su “Accedi”
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4.2 SELEZIONE DELLE GRADUATORIE

Stato Domanda: NON INSERITA

L'aspirante non potra scegliere la provincia. Quest’'ultima corrispondera alla provincia
dell’istituzione scolastica destinataria della domanda inserita come prima preferenza espressa
sul modello B ad inizio triennio. Per gli aspiranti che acquisiscono per la prima volta le sedi, la
provincia corrispondera a quella della graduatoria d’istituto.

“

Bemasnana, Home
Etmi daim Cornancs: NOK M ESRITA
L' mpirmnte ke inciuso melse gredusionss sd sssgrimenio defiaie provincia’s d)
PARMS
o [
il

Winicéaro deiMeineeicns, deifUnive i o dela Riosroa
Wil Tresi=vene, T34,

10153 FORA,

8 cone [‘?\l D3 Comunioazions — Tuts | At reenvel & 2007 Camtsiing DS 5545 4
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Stato Domanda: INSERITA, NON INOLTRATA

La provincia viene pre-impostata con il valore corrispondente alla provincia della prima scuola
inserita nel modello B dell’inizio triennio o0, se non presente, a quella della graduatoria d’istituto.
Il dato non & modificabile.

Eemsmnuno, Home

Etmic daiin Domanda: NON INEERITA

L' spirmnte sl inciusa nedse gracemions's ad ssaurimenio defisee provindaie d|

FARKA
= - |
mim
Minicisro ds Meinuesons, dsifUniarcis = dela Rlosrm
‘izle Trasisene, T34,
013 RO,
= curz o [ D Comunicazions — Tu | reenet $ 200507 Camirming OS 55454
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Stato Domanda: “INOLTRATA”

Nel caso in cui la domanda sia gia inoltrata, c’é la possibilita di annullare I'operazione selezionando il

bottone cancella.

In questo caso si deve confermare I'operazione con la digitazione del codice personale e reinserire la

domanda ex-novo.

Pemiran —

ST SR RO L TRA T

FSCE T DI DI DT ALBINDRCE A

P P PRI W TLALL LIS T AL, DRI I, BITLTAATE,
Iyl LR o L e e, TR o, SRS el B, el

L= = T g b LR =

mi-20TENon

o - |

NECRMATTVA,

Exe rarm sorores FeTrm 20T orere s
Davicwy ! imperi oo o @ DI N T R U ST DETEE M S PR R

a8 R [0 Comrmmingricesy

i
Ll e T s e i g g e Pagmn
Wi Teiimts T

21 DA

e | e el e E0GT T 3 e

V8 DL | NE

L o

AT S SOV TR TANTE ST B TR R SOV AL B LA ALY

CAMIELLS TAT

Sl Bwaloai |

ATTERDC L
P £ A000TDTeE, U | TR T I ST PE 1 TR DTS T L
P

. |

o

Micdalas ! hromen i lsberrsin e dels Paea
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4.3 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DI RECAPITO

Applicazione presenta, tra gli altri, i dati anagrafici e di recapito inseriti dall’aspirante nella fase di

registrazione a Polis; i dati sono protetti e non modificabili: I'aggiornamento dei dati di recapito &

possibile attraverso le apposite funzionalita del menu ‘Gestione Utenza’ di Polis. Per I'aggiornamento

dei dati anagrafici € invece necessario rivolgersi all’ufficio o all’istituzione scolastica in cui & stata

effettuata l'identificazione.

Bemrosmnuic

Etmic defin Comands

DATI ANAGRAFICI
Cognome
Home:
Disin dl nescha
Frovingie di nescha
Comune di nascia
Easzo

Codice Flcale

DATI DI RECAPITO

Inedirizo
Prosincia

Comunz

Cefiulane

Posia Eletronica

Frovindia di presenizzions dela dorands

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l.— SelexES 5.p.A.
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4.4 INSERIMENTO INSEGNAMENTI RICHIESTI

Eemsenifc Home:

Etmic de=iin Comanda: MOH IMEERITA Provinda dl presentazicns defin dormanda: ALESSAKDRLA [AL)

LIETA INSEGNAMENTICLASSI DI COMCORS0 SCELTI(MOTA G E T)

Incagnamants

MSEGMAMENTI/CLASSI DI COMCORI0 (MOTA T):

ARAASTUOLA DELLINFANZIA - |

i

Mniciaro deilMsinedions, deiFUnivercia & dedla Rlosroa

‘Wiale Trasi=vere, T34

00153 FoOkAA

B e @' DG Comunioazions — TUt | At msenel© 200507 Centraling: 0F 55431

Utilizzare la tendina e il pulsante ‘Inserisci’ per inserire gli insegnamenti per i quali si intende richiedere
I'inclusione nelle graduatorie di circolo e di istituto.

Nella tendina degli insegnamenti si dovranno inserire esclusivamente quelli per i quali & stato richiesto
un inserimento ex novo, in quanto saranno in ogni caso mantenute tutte le richieste precedentemente
effettuate. Al momento della presa in carico dell’istanza sul sistema gestito dalle segreterie scolastiche
eventuali ripetizioni del codice graduatoria saranno ignorate e quindi non costituiscono problema.

La graduatoria “Personale Educativo (PPPP)” non sara presente nel menu a tendina in quanto non
coinvolta nella gestione delle finestre semestrali di conseguimento.
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ATTENZIONE: nel caso in cui la provincia selezionata fosse quella di Gorizia o Trieste,

per ogni classe di concorso sara necessario indicare se la graduatoria € richiesta per
I'insegnamento nelle scuole in lingua italiana e/o in lingua slovena.

Limitatamente alle domande di inclusione nelle province di Gorizia, Trieste o Udine:

non potranno essere richieste sedi di lingua italiana se I'aspirante ha richiesto solo graduatorie di lingua
slovena; non potranno essere richieste sedi di lingua slovena se I'aspirante ha richiesto solo graduatorie di
lingua italiana

%

LIS N | NE

Eemsenuic Home:

Etmic-defis Comanda: HON INEERITA Provincle df praszmazione della domence: BOREA (G0}

* E oholigatonc seierionan i ingus deskiema per Fnsegnamentn prescein

LISTA INSEGNAMENTICLASS! DI CONCORS0 SCELTI(NOTA G E T)

Incagnamenic Lrgua Rallzra Urgua Jlovana

NSEGNAMENTI/CLASSI DI CONCORS0 (MOTA T):

AMMACSCUOLA DELUINFANZIS ~ | Uingus Hafiane: Lingue: Elovena

roes [

i

Miniciero deif cirusions, deiMUnvercia e della Rloeroa

‘Viale Trasisvere, 74

O0153 ROkA

1 cure o8 (@ D@ Comunioszions — Tuts | A rsenvet & 200507 Camtraing OS 5545 ¢
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Bemsnuic Home

Etmic delia Comanda: MO IMEERITA Frovincla di pregemazions dells domanda: BORE (B304

LISTA INSEGNAMENTI/CLASSI DI CONCORS0 SCELTI(NOTAG E T)

Ineagnamanic Lingusa Hailana Lingua ovena

v AAAA - BCUCLUA DELLINFANTA F =

INSEGNAMENTI/CLASSI DI CONCORSC (NOTA 7):

ARAASTIUDLA DELLTNFARZIA « | Uingua Haflene: (7 Lingua Slovens |

- -

i

Minicisro daiMetnasions, dsifUntarcits s delia Riosro

imle Trestsyane, T34,

00153 ROMA,

1 cors of g D3 Comunicazions — TuT it rsenel & 200507 Coamtraling 06 55454

E’ possibile eliminare eventuali inserimenti errati per mezzo dei pulsanti ‘Cancella’.

Il pulsante ‘Avanti’ consente di passare alla fase di selezione delle sedi.

~,
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4.5 SELEZIONE DELLE SEDI E INOLTRO DELLA DOMANDA

Il sistema presentera le sedi gia espresse al precedente inoltro dell’lanno 2014-15.

ST N DL I NE

Eefrssmuic Home

Eimio dafia Comanda: HON IMEERITA Frovincis 4 presamaxione dells domanda: GORDIA (00}

DICHIARAZIOME RELATIVE ALLE SEDI RICHIESTE

-
Miniciero deiMcinions, dsiMUnivarcita & della Rioeroa
‘Wiale Trasi=vare, T304

Q0153 ROMA

8 cura d @‘\- D& Comunioazione — Tuf 13 rsenall & 00507 Cantraling 05 55459

@ ATTENZIONE :Verranno evidenziate in rosso le sedi non coerenti con I'anno di riferimento.
E’ possibile eliminare, sostituire o aggiungere altre sedi con i pulsanti evidenziati.
EEEE EEIEED

Con il pulsante | sara possibile confermare le sedi eventualmente inserite precedentemente.
Le sedi non coerenti con quelle esprimibili nell’anno in corso e/o per la provincia di inclusione della domanda
vengono evidenziate in rosso.
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La pressione del pulsante ‘Inserisci’ consente la ricerca delle sedi desiderate.

E’ possibile adesso selezionare una o piu tipologie di istituto.

Eiemresnuc

Edmic dafin Comanda: HON INEERITA Prouvincia dl presentazions defia domanda: ALE 8- BAKDALA [AL)

FEREONALE DOCENTE
INFANEA
ECUOLA SECONDWRLA BEDONDO CRADD
[ IETITUTE SUPERICAS

— LICSC-ECENTIFCS

[ IETTUTS TECMICO INDUSTRIALE

I
MInicésro dslfstnesions, dsiFUntvarchy & deila Rinsroa

:c.re-c-@ a3 Comunioazione — Tufl 1 driH dsenel & 200507

Il pulsante ‘Ricerca’ consente di passare alla scelta delle tipologie di istituto.
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Il sistema presentera un maschera in cui & possibile acquisire da una fino ad un massimo di venti istituzioni scolastiche.
Le sedi proposte sono tutte le istituzioni scolastiche, della provincia di interesse, che risultano essere valide per I'anno
scolastico in corso.

Possono essere selezionate fin ad un massimo di 20 istituzioni scolastiche, appartenenti alla medesima provincia.
Nell’ambito delle 20 preferenze, possono essere selezionate fin ad un massimo di 10 istituzioni di scuola infanzia e
primaria, di cui, al massimo, 2 circoli didattici.

| limite dei 2 circoli didattici pud essere superato per la provincia di Bari.

E’ consentita la selezione multipla delle sedi esprimibili.

[

LIS Dl | NE

Bemvenuic Home
Etmic Jeiia Comanda: NON INEERITA Provinda @l presentazicne defis domands: ALE 3 BANDRALA (AL}
GRADUATORIE PER30NALE DOCENTE EDUCATIVO - BEDN EIFRIMIEL] Mumero cadl: 48 =
CODICE
MECCAN, TIFC IEMTUTD DERCMINAZIONE I3TITUTD INDIRIZZO I 3TITUTS CAF  COMUNE DIETRETTO:
ALICEZEDNS IETITUTO COMFRENEND  IT.COMPRENEND M1 ACQUIT.  VIA XD EETTEMERE, 20 15011  ACCU TERME 1 -
ALICEETINS IETMTUTO COMFRENEND  ACTILN TERME I~ IET.COMPR. WIA EAN DEFENDENTE M. 15311  ACQUI TERME o7 -}
i
ALE00100E IETITUTS SUFERICRE LLE SUDO PARODI Y14 DE GAEPERI B85 15011  ACQU TERME 15 -
ALERI0E00S IETTUTD SUFERICRE RITA LEV] MONTALCINT CORED CARLO MARX 2 15311 ACQU TERME 1 -
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Per le preferenze di sede per inclusione nelle graduatorie di scuola dell'infanzia e primarie, € possibile
esprimere la volonta di usufruire delle supplenze fino a 10 giorni per un massimo di 7 istituzioni
scolastiche, con limite di 2 circoli didattici, effettuando un check sull’apposito campo.
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T G 10 S 0 P

=
=

@ ATTENZIONE: L’istituzione scolastica destinataria della domanda deve coincidere con la prima

preferenza che sara espressa sul modello B. Nel caso I'aspirante sia incluso su insegnamenti
appartenenti a diverso ordine e/o grado d’istruzione, la scuola destinataria della domanda
deve appartenere al tipo di istituzione scolastica di grado superiore.

[=]

=

Il pulsante ‘Cancella’ rimuove le sedi selezionate dalla lista delle preferenze.

Per passare alla registrazione e inoltro del modello € necessario invece premere il pulsante ‘Inoltra’.
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@ ATTENZIONE:

L'aspirante che abbia solo insegnamenti di scuola dell’infanzia e primaria puo richiedere al
massimo 10 scuole fra circoli e istituti comprensivi. | circoli non possono essere piu di due, ad
eccezione delle province che abbiano disposto la deroga a tale vincolo (& possibile consultare, a tal
fine, 'apposito elenco presente in allegato sul sito del MIUR, al percorso Istruzione » Personale
scuola » Reclutamento » Graduatorie d'Istituto).

L'aspirante che abbia anche insegnamenti di scuola secondaria pud chiedere fino a 20 scuole. Le

procedure automatiche svilupperanno le graduatorie per tutti gli insegnamenti richiesti presenti in
ciascuna scuola, tenendo conto dei vincoli imposti su ciascun ordine di scuola.
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Alla pressione del tasto ‘Inoltra’ il sistema richiedera di inserire il codice personale.
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Il tasto ‘Inoltro’ consentira la registrazione e I'inoltro della domanda

@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da specificare € quello del DELEGATO.
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Il sistema segnalera I'avvenuto inoltro e dara evidenza della casella di posta elettronica alla quale é stato inviato il modello B
compilato.
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Il pulsante ‘pdf’ consente di visualizzare il modello appena salvato

Ricapitolando, ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente
di:
e Produrre un PDF: il modello compilato dall’aspirante in formato .pdf con tutti i dati

acquisiti sara salvato in un archivio storico e potra essere recuperato dall’'utente nella

sezione “Archivio’” presente sulla Home Page di Istanze online.
¢ Inviare una mail all’aspirante: la e-mail conterra — in allegato - il PDF di cui sopra.

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Dopo la chiusura
delle funzioni di aquisizione della domanda i moduli di domanda saranno messi a

disposizione degli uffici e istituzioni scolastiche di competenza.
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