Progetto Istanze On Line

ESAMI DI STATO
ACQUISIZIONE MODELLO ES-1
ON-LINE

10 Gennaio 2012



Istanze On Line - Esami di Stato — Acquisizione Modello ES-1 IOL_Esami ES1_guidaoperativa.doc

INDICE

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA ... 3
1.1 SIMBOLIUSATI E DESCRIZIONI ...uvviiiiierieeiiriieeeetiee e s etee e st e s ssivee e s snvee e sveee e 3

2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE .......ccooevvvvireinen. 4
2.1 COSEEACHIERIVOLTO iiiitttiiiiiiiiiiitiieeieesssiitrieseeessssisssasssesssssssssssssssssssnnnns 4

2.2 TEMPISTICA i iiiiiitttiiit e et itiit et e e e e s s ettt e e s e e s s e bb b e e s e e s s e sbb b b et e e e s sesbbbbeeeeessesartes 4

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO ..cciiiittiiiiiee s ettt e e s esatien e e e s s s sisbaen s e e s s s sannns 4

3 PROCESSO DI LAVORO ...ttt ettt ettt et sanaes 5
3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE........cccveeeiivieeeerrreeennnen. 5

4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODELLO ES-1......coccovviieeiiiiiiiieeeeee 6
4.1 ACCESSO ALLA SEZIONE “ISTANZE ON LINE” ....ccttiiiieeeiiiiriiiieeee e siivreieee e 6

4.1.1 Gestione delle deleghe.........coco e 8

4.2 ACCESSO ALL’ISTANZA “ESAMI DI STATO — MODELLI ES-17....cccccoiiiniinn. 13

4.1 SCELTA PROVINCIA DI PRESENTAZIONE MODELLO ES-1 ....cccvvvvviiiiiiiiiiin. 17

4.2 SEZIONE DATI ANAGRAFICI E DI RECAPITO - SELEZIONA STATO GIURIDICO. 18

4.3 SEZIONE DATI DI INSEGNAMENTO E DI SERVIZIO .....cceiviiiiniieiie e 20
4.4  SEZIONE SELEZIONE SEDI DI PREFERENZA.....ccuccitietiaiiniienine e sieesieeseeene e 22
4.4.1 Selezione sedi di preferenza ... 22
4.4.2 Comunicare i dati per la nomina d ufficio ...........ccccoovvveeenenenncn, 25
4.4.3 Specificare la tipologia di domanda............cccccoeiiineiiinciicnenns 26
4.5 INOLTRO DELLA DOMANDA .....cciviiitiriiietisieietestesaessste e sve e ssesnens 27

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 2 di 29



Istanze On Line - Esami di Stato — Acquisizione Modello ES-1 IOL_Esami ES1_guidaoperativa.doc

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli

utenti che, nell’ambito del procedimento degli esami di Stato, dovranno presentare le schede di

partecipazione, modello ES-1.

In questa guida si forniranno, inoltre, informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita, a

corredo, disponibili sulla sezione “Istanze On Line”.

1.1

SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo

Descrizione

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

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni hon 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 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COSE E A CHIERIVOLTO

La trasmissione del modello ES-1 € riservata ai dirigenti scolastici e al personale docente della scuola
che intende partecipare agli esami di Stato in qualita di Presidente o di Commissario esterno. La
C.M. sugli esami di Stato, annualmente emanata dall’Amministrazione, individua coloro che possono
presentare la scheda di partecipazione, suddividendoli tra personale obbligato alla presentazione del

modello ES-1 e personale che ne ha la facolta

2.2 TEMPISTICA

Il modulo di domanda online & disponibile sul sito www.istruzione.it, nell’area Istanze On Line,
dalle ore 09:00 del 15/02/ 2012.

Il termine di presentazione della domanda, via web, & fino alle ore 18:00 del 09/03/2012.

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Si rimanda al link “riferimenti normativi e scadenze amministrative” presente nella specifica

box dell’istanza “Esami di Stato — Modelli ES-1".

@ Esami di Stato - Modelli ES-1
E L_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative ¢ |

2] [ Assistenza Web |

| % Istruzioni per la compilazione l Vai alla compilazione
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. Accesso alla sezione “Istanze On-Line” (click);
Accesso all’istanza “Esami di Stato — Modelli ES-1" (click);
Scelta della provincia di presentazione del modello ES-1 (click);
Sezione dati anagrafici e di recapito —seleziona Stato Giuridico (click);
Sezione dati di insegnamento e di servizio (click);

Sezione Selezione Sedi di preferenza (click)

N o un kWD

Sezione Inoltro della domanda (click)

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda, l'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

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v007_3).
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODELLO ES-1

4.1 ACCESSO ALLA SEZIONE “ISTANZE ON LINE”

L'accesso alla sezione “Istanze On Line” avviene tramite il portale del Ministero dell’Istruzione

dell’Universita e della Ricerca www.istruzione.it

Una volta aperta la prima pagina del portale MIUR cliccare su “Istruzione”

freccia rossa in Figura 1.

, cosi come indicato dalla

Figura 1
{;} o m Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca Cerca
News In evidenza
'Stero 301272011
Scuola in chiaro: sul web i
dati delle scuole e
I . igcrizioni on line
struzione 13 Gennalo 2012
1l minisiro Profumo e il 201212011
vicepresicante vicario del lacrizion! a.9. 201272013
Pariamento europeo
161012012
H : Pittella hanno definito
UnlverSIta alcunl tem| comuni per la Rilevazioni scuole statall e
modemizazione dellMalia non statal - a3 201112012
12 Gennaio 2012 16‘01‘7012 R
H Alvia i progetto la "Scuola ViSO per giovani dottori
Ricerca b di ricerca per Uffici di
Gabinetto: proroga
Tutti | comunicati
Tutte le notizie
Focus ‘)‘ AFAM ; =
Al via il progetto 1a " Scuofa in chiaro” 5; ) A8 Eormaions “r' (=
UOCL?@ 0 Iscrizioni on line @ una mappa completa di tutte le scuole _ & coreutica O )
o }x R Magglore trasparenza sugll Istitutl scolasticl italiani, pid 3
3 informazioni per le tamiglie che stanno per iscrivere | figh  scuola
lmluoni SUEE e semplificazione ded lavoro delle segreterie scolastiche 1A s CU o |
© Seque  [EVideo i C (B RO ] TRASPARENZA, 1
& VALUTAZIONE EMERITO ‘
““iscrizioni online’ |
Tutt § dirith riservati © 2009 - Accessibilia - Note l2aall - Indlcs - Trasparanza. Valutaziona & Marita - Atti & notdica - Indirizl di PEC
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Nella pagina successiva cliccare su “Istanze On Line"”, in particolare nella sezione "Argomenti”,

cosi come indicato dalla freccia rossa in Figura 2

Oppure

Scrollando la stessa pagina, fino in fondo, cliccare sul banner “Presentazione Istanze On Line”,

come evidenziato in Figura 3

Figura 2

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

Home = Istruzione

Istruzione

In primo piano

Scuola in chiaro: sul web
i dati delle scuole e
iscrizioni on line

Diffusione on line dei dati delle

i
{C.M. n. 108 del 27 dicambre 2014}
© Segue

2071272011

Iscrizioni a.s. 2012/2013

indicazion| & istruzion per le iscrzioni alie scuale deliinfanzia e alie diassi
cefie scuoie o ooni ordine @ grado. Scade # 20 febbraio 2012 il termine
per la presentazione delle dormande

(C.M.n. 110 del 29 dicambre 2011)

€ Leggitutto

Cerca |

o Ministero
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professione docente

Servizio Statistico
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Archwvio dell’'area
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Area Assistenza

© DocentyDiigenti
° ATA

© Scuole

© Amministrativi

Figura 3
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Verra presentata la pagina di login, in cui l'utente, per poter accedere alle istanze on line, dovra

comunicare la propria UserName e Password, come indicato in Figura 4

Figura 4

ISTANADNL | N E g 5

Yoma alla home di Istanze On Ling

Documentazione { - | Accedi ai servizi
Cosa sono e Tstanze OnlLine { -

| progetto POLIS (Pr=
e oc

e

UserMame:

= Nor

A i ¢ & e C ©a
di accertare Videntita del

| & rappresanta in
: srincipali |

l'uterza cliceca qui

Avvisi del gestore

o di adesione =l

clicca qui

scalta

B S- hai bisogno d: aiuto
clicen qui (FAQ)

vato una

" S b

problema clicca qui | = mo

4.1.1 GESTIONE DELLE DELEGHE

Tramite il sistema é possibile concedere, ad uno o piu utenti Polis,
regolarmente accreditati, una delega per l'utilizzo dell’applicazione con la
propria utenza (cfr. le nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione

Utenza”).

Dopo I'accesso, tramite I'inserimento delle proprie credenziali (Username e
Password), qualora I'utente abbia ricevuto almeno una delega da parte di un

altro utente, il sistema presentera una schermata simile a quella proposta in

Figura 5:
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Figura 5

Hlrscsdose s Frcd Seirs

Utente: am wen wn B Logout

ELENCO DELEGHE

Llutente & stato delegata ad cperars & niome dei seguent utent, Per atilizzars uns dells
delaghe nicevute, selezionara e premere il pulsants ‘[mpsrsona’

User 1D | "Dati Utente Data Decorrenza Delega Data Scalenza Delega
® awe Ba w =, e w dee e = P 2570572008 26/05/200%
[ impersana ] [ Prosagui con l'utenza atluale ]

A questo punto l'utente puo, in alternativa:

1. selezionare il pulsante “Prosegui con l'utenza Attuale”;

2. selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante "Impersona”.

1) “Prosegui con l'utenza Attuale”
In questo caso l'utente ha deciso di continuare ad operare con l‘'utenza con cui si &
accreditato (Usename e Password di accesso a Istanze On Line); verra prospettata la

I'Home Page personale di "Istanze On line” (vedi Figura 6)

Figura 6

Tormna ala home di [staree On Line
Utente: r_"X_ m * Dats e Ora Ukimo Accesso: 17/01/2012 15:48:59 >

| Archivio 1332k de Aspiranti Re dei Conti R | Altri servizi

i - 2011 o | 2 refariment aormativi o scadenze amministrative | = Accas L
| e |

| | @) [Assistenza Web |

| [ Tutti = | [

| | Gestione Utenza

| [ Cerca per Tipo Documentoa | | . tzeruzioni per fa compilaziona Vai alla compilazione | | Bl E—=

»
D.D.G. 13.7.2011 - Concorso ordinario per il reclutamento di Dirigentt |
scofasticizDomanda presentata | B =
) Rifariment normativi ¢ scadenze amministrative
[ -

‘silascna [(\ai alla compilazione |

Prasentazione Domande Seconda Posizione Economica Personale ATA
) rRiferitnant normativi @ scadanze amministratice

) [Assistenza Web |

T s B W SRR [\fai alla camnilazione
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2) "Impersona””

In questo caso l'utente puo “impersonare”; come evidenziato in Figura 7, |'utente avra

la possibilita di accedere per conto dell’utente, scelto dall’elenco dei deleganti.

Figura 7

Jrly; m mem = e

-=42ul

LCLCNCO DCLCGIC

L'ute=m & stosd delegety ad opc-ars o nemiz dei scoue=dutent Per sblizacre ure dell
33l3ghe nzzv ate; celezionara e premera il pulcante [rrpz-sona’s

Lo Mserwuc o Ustiutente  Ustaliecaivenza Delega Data Scsdenzalelegn
[ w=ma  law & = = s - - | 23¢08/2009 254042009
Iraersane ]I Ficgaguicon Lianzo atiua 3 |

it

Verra richiesta la conferma della selezione effettuata, come evidenziato nella schermata di
Figura 8

Figura 8

Aot 2 Sac

Hosim o 0 m B Logolt
DELEGA UTENTE

Confsrra e 'utilizzo dell'uterza ; LA} LI |

Incie:o Zonfarris
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Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi |'accesso alla
Home Page di "Istanze On Line” a nome dell'utenza selezionata. L'identificativo
dell’'utente che si € “impersonificato” viene riportato in alto, a destra dello schermo

come evidenziato nella Figura 9

Figura 9

v alls borens i Tk
Jlu © Cre Ulwno Accesse; 1770172012 15:48:52 Logout

I Archivio ‘ Domandse Aspiranli Revisori dei Conli Alri servizi

| = s
B zcis ‘ (3 ifmament ~3met vi & cadenze =rmimisTative B accad!

= ‘ &l Asswslencs Wab S F— S
" ist-uz on per le zorrz eziors Vai alla compi azione

T

! Cercz per Tipe Jocomento I

D.D.G.13.7.2011 - Concorso ordinaric per il reciutamento di Dirigenti
scclasticrUcmanda presentata

H giz1mentt mamat v ¢ zeadenze zmminizTative

&l Assistenza Vs
. 1zt-uzon per lecomrz s3iore Vai alla comai azione

Fresentazionse Doman de Seconds Fosmxione Lconomica Fersonale A1A
L rifz1mentt ~ommat vl ¢ zcadenze zmminizTative

2l Assistenza Wab

. 1st-uz =n per I zomrs sTlore Vai alla compi azione

® validszon
elefers o
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Si precisa che nella Home Page di “Istanze On Line”, oltre a consentire |'accesso all’istanza “Esami di
Stato - Modelli ES-1", offre anche altri servizi a corredo.
Tra questi servizi evidenziamo:

1. L’ “Archivio”: & l'archivio dove l'utente pud trovare tutte le domande presentate on line.
Inoltre, ogni volta che l'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i documenti
inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di inoltro)

2. L™ Assistenza web”: il servizio di assistenza che propone le FAQ (frequently asked
guestions) che |'aspirante puo utilizzare a fronte di problemi riscontrati.

3. la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalita che consente all’utente di gestire la propria
utenza (recuperare il codice personale, revocare l'utenza ecc...). Per approfondimenti

consultare la guida operativa (IOL_gestione_utenza_guidaoperativa_utente_v007_3.doc)
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4.2 ACCESSO ALL’ISTANZA “ESAMI DI STATO — MODELLI ES-17

Figura 10

Faame dr Startn Madelhh 5 T

' ] R farimeart normratyi & scadarza smminkstratva
2 [ Assisterza Web

I . - -
N lzudonl per = comol =zlor=s l | Vai alla comoi s.z::me]

Per poter accedere all’istanza “Esami di Stato - Modelli ES-1" dalla Home page personale (vedi
Figura 6) l'utente deve individuare l'istanza e premere il tasto “Vai alla compilazione” (vedi Figura
10). In questo modo si avvia la funzionalita che consente all’'utente di gestire la compilazione del
modello ES-1 On Line.

In particolare I'utente potra effettuare le seguenti operazioni:
e Inserimento e contestuale inoltro
e Modifica e contestuale inoltro
e Cancellazione e contestuale eliminazione del modulo , precedentemente inoltrato,
dall’archivio documentale personale.
Il processo standard prevede che il modulo di domanda, una volta registrato sulla base dati, venga,

in formato PDF, inoltrato (all’utente, via e-mail) e registrato nell’archivio documentale personale.
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Figura 11
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2acedi

Leggere attentamente le
informazioni riportate

nella pagina. (Figura 11)

Per proseguire fare clic su

“Accedi”

tasto “"Avanti”’;
tasto “Cancella”.

Figura 12

2 Domanda : INOLTRATA Provincia ¢ presentazione della domanda: ROMA ( RM )

Nel caso in cui I'utente abbia gia INOLTRATO la domanda, il sistema
prospettera la seguente Pagina (Figura 12) in cui l'utente potra:
- Modificare il modello ES-1 precedentemente inoltrato cliccando sul

- Cancellare il modello ES-1 precedentemente inoltrato cliccando sul

@

4
Wonestow ils. Tt lens Sliccioser

« PER FAR RECEPIRE EVENTUALI MODIFICHE ALLA DOMANDA GIA INOLTRATA
OCCORRE EFFETTUARE UN NUOVO INOLTRO A SOSTITUZIONE DEL PRECEDENTE.

La provincia sceita dave e

Frovincia i inserimento della domanda @ |ROMA

Esiste g:d una domanda inoltrata all'ufficic di competenza

Ccancalia |

Qualora st intenda modificare la provinas, si dovra cancellare ls domsnds e procedere ad un nusvo inoltro.

La procedura avvisa che qualora si voglia modificare la provincia di
presentazione si deve procedere prima con la cancellazione della vecchia
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domanda e poi con l'inoltro della nuova.

Qualora l'utente scelga di cancellare la domanda verra inviata una pagina (vedi
Figura 13) dove viene richiesto all’'utente di inserire il proprio codice
personale e cliccare sul tasto “Procedi”.

Figura 13. _

lll LI 'l j
- | Z 100 H=ir
W

0

Wosions ks Tl St

o Home
delis Domanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda: ROMA ( RM )
ATTENZIONE
itr 1 dati insanti o modificati verranno persi  la domanda, precedentemente insenita, cancaliata. Prima
di precedere, insenre il saguente valore
* Codice Personale
“_mgjls;l]c \ procedi J

{*) Campo obbbgatorie

Una volta effettuata la cancellazione verra inviato un messaggio di avvenuta
operazione.

Qualora I'utente scelga di modificare la domanda, si specifica che la variazione
della domanda comportera un nuovo inoltro della domanda in formato PDF e la
sostituzione della stessa, precedentemente creata, nell’archivio documentale
personale
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Stato della domanda
Ciascuna pagina riportera sempre lo stato della domanda che sara:
-  NON INSERITA (Figura 14) - significa che la domanda non & presente
e deve essere inserita, quindi inoltrata;.

Figura 14
pUDDIICa. WSTruzZIone.i

— Home

Stato della Dompanda ; NON INSERITA

- INOLTRATA (Figura 15) - significa che la domanda puo essere
modificata e/o cancellata;.

Figu_ra’15

Ubblca. IStruzione.it

Moo ks Tudllor Stucion

Home

@ Come di consueto, i campi contrassegnati con |‘asterisco (*) sono obbligatori.
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4.1 SCELTA PROVINCIA DI PRESENTAZIONE MODELLO ES-1

Gli utenti, per presentare il modello ES-1, devono, obbligatoriamente, indicare la provincia

destinataria della domanda che sara (vedi Figura 16):
e di servizio per il personale in servizio nell'anno scolastico in corso;

e di residenza per il personale non in servizio nell’anno scolastico in corso.

Figura 16 Selezionata la provincia
dall’apposita tendina e
cliccare sul tasto “Avanti”

)
: @ : per proseguire
Mosstoo s Tetlos Stcion

Successivamente verra

B iy prospettata la pagina di

Jomandy » NON INSERITA

“visualizzazione dei dati

anagrafici e dati di
L provinga seelts deve assere quells dastnataris del Modallo £5-1,
recapito”.

Selezionare la provineia di inserimento della domanda ¢ ]

La selezione della provincia & obbligatoria.

La provincia di inserimento domanda viene selezionata da apposita combo box

contenente tutte le province tranne ‘TN’, ‘BZ’ e ‘AQ’.
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4.2 SEZIONE DATI ANAGRAFICI E DI RECAPITO - SELEZIONA STATO
GIURIDICO

In questa schermata (vedi Figura 17) sono prospettati i dati anagrafici ed i dati di recapito oltre che
lo stato giuridico inerente la posizione presente sul fascicolo del personale.

I dati anagrafici vengono reperiti dai dati presenti sul fascicolo del personale e non sono
modificabili.

I dati di recapito vengono reperiti da quelli forniti dall’'utente all’atto dell’acreditamento su “Istanze
On Line” e non sono modificabili.

Tra i dati di recapito c’e@ anche l'indirizzo di posta elettronica che non puo essere modificato.

Nelle fasi successive le informazioni saranno quelle precedentemente inserite.

Flgura 17

Completata la verifica,

| SIS
Domanda : NON INSERITA Provincia di presantazione defla domanda: ROMA (RM )

constatata la correttezza dei

DATI ANAGRAFICE

dati presenti e comunicate

dPReENew

‘_ - - - - -

- - - le informazioni richieste fare
-

ST PR

clic su ‘Avanti’ per
proseguire e comunicare i

dati di insegnamento e i dati

di servizio

capito telefonico

@ Come di consueto, i campi contrassegnati con |‘asterisco (*) sono obbligatori.
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Dati anagrafici:

Qualora l‘'utente ritenga che i dati anagrafici prospettati non siano corretti
dovra rivolgersi alla segreteria scolastica di riferimento.

Dati di recapito:

qualora l'utente ritenga che i dati di recapito non siano corretti potra egli
stesso modificarli tramite le funzionalita messe a disposizione da “Istanze On
Line”.

Stato Giuridico:

L'utente deve indicare lo stato giuridico selezionandolo da un elenco
preimpostato dal sistema coerentemente con i dati del ruolo presenti sul
sistema SIDI.

Note

Il campo Note serve a comunicare gli estremi della graduatoria concorsuale o
dell'incarico a dirigente scolastico o a collaboratore del dirigente scolastico.
Tale informazione & modificabile ed & presente soltanto a fronte degli stati
giuridici C, D, E ed F; & obbligatoria esclusivamente nei casi in cui siano stati
scelti gli stati giuridici C, D o E.

L'informazione & presente e deve essere fornita.
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4.3 SEZIONE DATI DI INSEGNAMENTO E DI SERVIZIO

In questa sezione |'utente ha la possibilita di inserire i dati di insegnamento e quelli di servizio
(vedi Figura 18)

Figura 18

FOSIZIONE G

1o Shalele i Tervomo Atuele o RN DS | — Ry SR GRERN  wmee

Stato Giuridico

Corrisponde a quello selezionato nella sezione Dati Anagrafici e di Recapito
(paragrafo 4.2);

Classe di Concorso di Titolarita
Il dato non e modificabile, viene tuttavia impostato prelevando
I'informazione (se presente) dai dati dell’'utente sul sistema SIDI.

Classe di Concorso di Servizio

Il dato € modificabile attraverso la combo-box contenente la lista delle classi
di concorso valide per la scheda di partecipazione (prelevate da Sidi).

Il dato viene preimpostato prelevando lI'informazione (se presente) dai dati
dell’'utente presenti sul sistema SIDI.

L'informazione & obbligatoria per il personale docente (stati giuridici C, D, E, F,
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H, I, L, M).

Materia Insegnamento
Il dato € modificabile ed € facoltativo per i docenti in servizio (stati giuridici
C,D,E F,HedI);

Insegna in classi terminali la materia di nomina
L'informazione e obbligatoria solamente per gli stati giuridici C, D, E, F, H, I.

Possesso abilitazione
L'informazione e obbligatoria solamente per gli stati giuridici H, I, M

Possesso laurea quadriennale o specialistica
L'informazione e obbligatoria per lo stato giuridico F

Istituto Statale di Servizio Attuale
L'informazione & modificabile ed é¢:
- obbligatoria per i dirigenti scolastici e il personale docente in servizio
(stati giuridici A, B, C, D, E, F, H ed I);
- facoltativa per i docenti non di ruolo nel II grado, non in servizio per
I'anno scolastico in corso (stato giuridico M);
Per gli stati giuridici (A, B, C, D, E, F) il dato viene preimpostato prelevando
I'informazione dai dati dell’'utente presenti sul sistema SIDI.

Istituto Statale di Completamento del Servizio Attuale
L'informazione € modificabile ed é facoltativa per i stati giuridici A, B, C, D,
E, F, H, I, M.

Per gli stati giuridici A e B il dato viene preimpostato prelevando l'informazione
delle regenze dell’utente sul sistema SIDI.

Istituto Non Statale di Completamento del Servizio Attuale
L'informazione @ modificabile ed é facoltativa solo per gli stati giuridici C, D,
E, F, H, I, M.

Istituto di Servizio e/o compl. del servizio anno prec.
L'informazione & modificabile ed é facoltativa per tutti gli stati giuridici.

Istituto di Servizio e/o compl. del servizio dei due anni prec.
L'informazione & modificabile ed é facoltativa per tutti gli stati giuridici.

Anni di Servizio
L'informazione & modificabile ed é obbligatoria per tutti gli stati giuridici:
- per il personale di ruolo (stati giuridici A, B, C, D, E, F, G, L) corrisponde
al numero degli anni di servizio di ruolo;
- per il personale non di ruolo (stati giuridici H, I ed M) corrisponde al
numero degli anni di servizio non di ruolo.
Puo essere inserito anche 0 (zero).

=

Come di consueto, i campi contrassegnati con l'asterisco (*)

sono obbligatori.
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4.4 SEZIONE SELEZIONE SEDI DI PREFERENZA

In questa sezione |'utente puo:
1. selezionare le sedi di preferenza.
Le sedi richiedibili possono essere indifferentemente distretti scolastici, comuni o
province, purché comprese:
- nella regione di servizio per il personale in servizio;
- nella regione di residenza per il personale a riposo o non in servizio
2. comunicare i dati per la nomina d’ufficio
3. specificare la tipologia di domanda.

4.4.1 SELEZIONE SEDI DI PREFERENZA

Figura 19 Per inserire o aggiungere
bblica.Wstruzione.ic : una preferenza selezionare

la provincia relativa alle

unita territoriali che si

ito, EMANUELA BRESCIA Home

lls Domanda : NON INSERITA Provinga di presentazione dells domands: ROMA ( RM ) . . .
@ vogliono scegliere (Figura
19)

SEDI RICHIESTE
Necsune sede inserits

Figura 20 Successivamente alla

selezione della provincia

\.g% i\'\':_“::‘v \ .
: '@%N!&L I NEg cliccare sul bottone

“inserisci” (vedi Figura 20)

a Domanda : NON INSERITA Provincia di presentazione della domanda: ROMA ( RM )

SEDI RICHIESTE

)
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T e S
BenvEnuls, R Homé
Stato della Domanda : NON INSERITA Provincia di presentazione Gella domanda: ROMA ( RM )
Esami di Stato - Modelli ES-1 - Sedi Esprimibili
1 DISTRETIC
$«, DISTRETTO

il

ETTO

BH999995999999999

1

(<X

Figura 22

manda : NON INSERITA Provincia di presantazione defia domanda: ROMA ( RM )

SEDI RICHIESTE
1 2) 009 _M
12) 01zam
1 3) 015 RM
] a) 017 _N
]'5) 013RM
7] 6) p20RM

omanda @  presidente o Commissario Cammissario

Verra prospettato I'elenco di
tutte le unita territoriali
relative alla provincia
selezionata.

L'utente puo selezionare le
sedi che preferisce e cliccare
sul tasto “avanti” per
confermare la scelta (vedi
Figura 21).

Le sedi selezionate verrano
elencate come si puo vedere

in Figura 22

Se l'utente vuole inserire le preferenze relative ad un’altra provincia (sempre
nell’lambito della regione) puo farlo selezionando una provincia diversa (vedi

Figura 19) e ripetendo gli stessi step rappresentati nelle figure 20, 21 e 22.

Q Possono essere acquisite, al piu, 14 preferenze di sede.
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Figura 23

Home

anda : NON INSERITA Provincia di presentszions della domanda: ROMA (RM )

SEDI RICHIESTE

Per eliminare le sedi
dall’elenco di quelle gia
precedentemente scelte,

I'utente deve selezionare

[C] 1) 003 RM it i
] 5 ot una o piu sedi che vuole
: >J; 3) 015 RM
o e eliminare dall’elenco e poi
| ) 020 RM .
deve cliccare sul tasto
w n
- cancella
(vedi Figura 23)
Figura 24 Confermando |'operazione di

e Home
# Domands : INOLTRATA Provincie di presentazione della domanda: ROMA ( RM )

Esami di Stato - Modelli ES-1 - Cancellazione Sedi

RILIA LT
CASTELFORTE LT

eliminazione cliccando con il
bottone “cancella” (vedi
Figura 24) l'utente
confermera l'eliminazione
delle sedi dall’elenco di

quelle scelte
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4.4.2 COMUNICARE | DATI PER LA NOMINA D’UFFICIO

Oltre alla selezione delle sedi di preferenza, |'utente ha la possibilita di specificare se, nella
fase della nomina d’ufficio, desideri essere nominato nell'ambito del Comune di Servizio o
del Comune di Residenza ed, eventualmente, una Provincia Limitrofa di riferimento.

Nella Figura 25 ¢ evidenziata, in rosso, la sezione dove queste informazioni possono
essere comunicate dall’utente.

Figura 25

e

Mlbrsetiono dodls . Foud bl . Sodovecrionne

e ——— Hom
Stato della Comanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda: ROMA ( RM )
SEDI RICHIESTE
~1 1) ROMA - PROVINCIA = RM
2) 04917

anare [a provinca di ricerca delle unita® territoriahi ; E]

Comune da trattare con precedenza nella fase di ufficio
L'informazione é facoltativa.

Qualora l'utente non comunichi l'informazione, per default il sistema
considerera il comune di servizio per il personale in servizio, il comune di
residenza per il personale non in servizio.

Provincia limitrofa per la nomina d'ufficio
L'informazione é facoltativa.
Tramite una tendina sara possibile scegliere la provincia limitrofa
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4.4.3 SPECIFICARE LA TIPOLOGIA DI DOMANDA

Nella Figura 26 € evidenziato, in rosso, la sezione dove |'utente deve specificare la
tipologia di domanda:

- Presidente o Commissario;

- Commissario
Nel caso di stati giuridici A, B e G la tipologia di domanda sara impostata direttamente
come “Presidente” e non & modificabile.
Nel caso di stati giuridici H, I e M la tipologia di domanda sara impostata direttamente
come “Commissario” e non & modificabile.
La tipologia di domanda “Presidente o Commissario” puo essere selezionata soltanto
nel caso di stati giuridici C, D, E, F e L che abbiano dichiarato di avere almeno 10 anni di
anzianita di servizio.

Figura 26

S

Misertons cdodis Tred e . Sidovecsionne

Stato della Domanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda: ROMA ( RM )

SEDI RICMIESTE
(T} 1) ROMA = PROVINCIA = RM

2) 04947

Comune di Servizio Comune di Residenza @

Tipologia Domanda : Presidente o Commissario @ ommissario I

RTI : HP Enterprise Services Italia - Auselda AED Group Pagina 26 di 29



Istanze On Line - Esami di Stato — Acquisizione Modello ES-1 IOL_Esami ES1_guidaoperativa.doc

4.5 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta comunicate tutte le informazioni necessarie, descritte nel paragrafo “4.4 Sezione
selezione sedi di preferenza”, l'utente, per convalidare e comunicare a sistema i dati del
modello ES-1 compliato, deve fare l'inoltro della domanda cliccando sul bottone “inoltra”,
come evidenziato nella Figura 27

Figura 27

S

Hlrsirtoos s . Frodtllons . Kobnecmoone

Senvenito, M Home
Stato dalla Comanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della gomanda: ROMA ( RM )

SEDI RICHIESTE
[/ 2) ROMA - PROVINGIA < RM

[[12) o497

Verra successivamente proposta una pagina come quella di Figura 28.
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Per poter confermare, effettivamente, l'inoltro della domanda, |'utente deve inserire il codice
personale e cliccare sul tasto inoltro

Figura 28

@

Mot ks Tt s Sdiuscionse

ca di presentaziona della domanda: RIETI ( R1)

Ad ogni inoltro il sistema effettuera le seguenti operazioni:

¢ Salvataggio sulla base dati di tutte le informazioni del modello ES-1
comunicate dall’utente;

e Produzione del modello in formato PDF. Tale modello, cosi
generato, viene registrato nell’archivio documentale personale
dell’'utente. Il documento pud essere recuperato dall’'utente accedendo
nella sezione “Archivio” dell’Home Page personale di Istanze On Line;

¢ Invio di una mail all’'utente come ricevuta dell’avvenuta operazione
con allegato il documento in formato PDF della domanda inserita o
modificata

ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare & quello del DELEGATO.

Come di consueto, i campi contrassegnati con l'asterisco (*) sono

O O

obbligatori.

RTI : HP Enterprise Services Italia - Auselda AED Group Pagina 28 di 29




Istanze On Line - Esami di Stato — Acquisizione Modello ES-1 IOL_Esami ES1_guidaoperativa.doc

Il termine di tutte le operazioni di inoltro verranno segnalate all’'utente con la visualizzazione della
pagina riportata in Figura 29 in cui viene segnalato il buon esito dell’'operazione

Figura 29

£33

@

Anistone s Tidtor Stuwsione

3envenuto, Home

Stato della Comanda : INOLTRATA Provincia di presentazione della demanda:

INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

La domanda & stata salvata nell’ in formato Pdf, nalla sezione relstiva all’anne in corso,

1l nome del

srchivio dells istanze

11 Pdf & stato inviato aliinding

Per visualizzare il file seleziona

re il sequente link: Visualizza PDF

Da questa pagina sara possibile visualizzare direttamente la domanda in formato .pdf facendo clic
su “Visualizza pdf”, contestualmente |'utente potra salvare il file stesso sul proprio PC facendo

clic con il pulsante destro del mouse e scegliendo “Salva oggetto con nome”.
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