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1. Introduzione all'uso della guida

Lapresente guida vuole rappresentare uno strumentoinformativo e unsupporto operativo per gliutenti che
dovranno utilizzare gli strumenti informatici per l'utilizzo dell'applicazione per la presentazione della
domanda, ai fini della creazione delle commissioni giudicatrici della procedura straordinaria per titoli ed
esami finalizzata allimmissione in ruolo del personale docente della scuola secondaria di | e |l grado su

posto comune e di sostegno, attraverso la Piattaforma dei concorsi e delle Procedure selettive.

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 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 della domanda

21 Cos’eeachierivolto

Lafunzione dipresentazione delladomanda érivolta al personale dellascuola, dirigentiscolastici e docenti,

ai dirigenti tecnici e ai docenti delle istituzioni AFAM.

Gliaspirantiappartenentiairuolideiprofessoriuniversitaripotranno utilizzare la procedurainformatica del

Consorzio interuniversitario CINECA, che provvedera a trasmettere le domande acquisite allUSR

competente.
L'accesso all'applicazione pud avvenire dopo aver completato la procedura di
@ registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver richiesto l'abilitazione
al servizio Istanze Online o tramite utenza SPID.

2.2 Aspettigenerali

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla presentazione delle domande.

| docenti devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito del M, nella
sezione “Piattaforma concorsi e Procedure selettive”. Tramite le stesse funzioni e possibile anche associare

tuttii documenti da allegare eventualmente alla domanda.

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai candidati di controllare di persona la

correttezza dei datiinseriti nella domanda.
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2.3 Prerequisiti per l'utilizzo

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, linteressato deve avere:
- unPersonal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

- unindirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it) o altro indirizzo;

- lecredenzialidiaccesso:

* username e password ottenute con la procedura di Registrazione (vedi Guida

Operativa della registrazione presente sull'home page)

= Username e password SPID
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2.4 Passidafare perpresentare ladomanda

| passi che l'aspirante deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione della

domanda sono i seguenti:

1. Accedere alla pagina principale della “Piattaforma concorsi e Procedure selettive”, dallla home page

pubblica del Servizio con le proprie credenziali.

2. Selezionare ISTANZE -> Presenta una domanda e dalla Lista delle istanze scegliere “Procedura
straordinaria per titoli ed esami finalizzata allimmissione in ruolo - Presentazione domande ai fini

della creazione delle commissioni giudicatrici”

3. Compilare ladomanda (cliccando sul tasto “Aggiungi”)

4. Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione“Modifica”)

5. Inoltrare ladomanda (utilizzando la funzione “Inoltra”). L'inoltro deve avvenire entro la data indicata
come termine ultimo per la presentazione delle domande. Almomento dell'inoltro, il sistema crea un
documento.pdf, che vieneinserito nellasezione “Istanze -Domande presentate” presente sullahome
page, contenente il modulo domanda compilato.

L'intero processo di compilazione della domanda da parte dell'aspirante viene tracciato tramite il

salvataggio di ciascuna sezione ma deve essere finalizzato dall’aspirante stesso con linoltro della

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

A garanzia del corretto completamento dell'operazione, dopo linoltro della domanda, l'aspirante puo

effettuare le seguenti operazioni:

1. Verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dell'inoltro e la domanda in formato

.pdf

2. Verificare che accedendoin visualizzazione sull'istanza, la stessa si trovi nello stato "inoltrata"
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3. Accedere alla sezione " Istanze -Domande presentate” presente sulla Home Page personale

della “Piattaforma Concorsi e Procedure selettive” e verificare che ilmodulo domanda contenga

tutte le informazioni.

Dopo linoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo previo annullamento

dellinoltro. L'aspirante dovra quindi procedere all'annullamento tramite apposita funzionalita, modificare i

dati e provvedere ad un nuovo inoltro.

Quindi, se l'aspirante avesse necessita di modificare alcune informazioniinserite, deve:
1. annullare linoltro;
2. apportare le modifiche;

3. procedere conunnuovoinoltro.

Il nuovo inoltro deve avvenire entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle

domande.
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2.5 Come utilizzare le funzioniper la presentazione della domanda

L'accesso all’'applicazione avviene dal sito del Portale Ml e successivamente alla pagina pubblica della

Piattaforma Concorsi e procedure selettive.

ILsistema propone una paginain cuiinserire le proprie credenziali di accesso.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
> dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

OPPURE

Magglom! informazioni su SPIOD

Non hai SPI0?

sped- {_ ) AglD Sei un nuovo utente? Registrati

L'utente deveinserire le proprie credenziali e fare un clicsu “ENTRA".

Per l'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di
@ registrazione e l'utente deve risultare abilitato al Servizio Istanze Online oppure

essere in possesso di utenza SPID
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Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati (username e

password) l'utente deve eseguire la procedura diregistrazione,

Login

l Username e/o Password errati

© entaconspi

sprah | £ AgID s

ENTRA

Username dimenticato?

Password dimenticata?

OPPURE

Maggiorni informazioni su SPID
Non hai SRIO?

Sei un nuovo utente? Registrati

nella pagina diregistrazione

seguendo quanto descritto nella Guida operativa di Registrazione Utenza, presente

Codice fiscale *:

Non sono un robot

 Torna indietro

{campi con asteriseo (%) son0 abiigatord

Registrati ai servizi MIUR

Controllo di sicurezza: selezionare la casella sottostante

™

eCAPTCHA
Fravacy - Tamnni

Passaggic 3 Passaggio &

I Bisogno di aiuto? Scarica il manualel
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Nel caso in cui il sistema riconosca la validita dei dati di accesso digitati
(username e password), ma l'utente non venga riconosciuto abilitato al servizio

Istanze Online, viene bloccato l'accesso all’area riservata e prospettata una
Q nuova pagina per la compilazione del modulo online per la richiesta di

abilitazione al Servizio Istanze Online.

(IOL_Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_Online_guidaoperativa_utente)

Unavoltachel'Utente haacceduto al Servizio in quanto regolarmente abilitato, nellaHome page privataavra
adisposizione l'elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti amministrativi.

In particolare, l'utente avra a disposizione listanza per la presentazione della domanda alla Procedura
straordinaria per titoli ed esami finalizzata allimmissione in ruolo - Presentazione domande ai fini della

creazione delle commissioni giudicatrici’.

Disponibile dal . al _ - Stato domanda: Bozza

Procedura straordinaria per titoli ed esami finalizzata all'immissione in ruolo -
Presentazione domande ai fini della formazione delle commissioni di valutazione

Procedura straordinaria per titoli ed esami finalizzata all'immissione in ruolo - Presentazione
domande ai fini della formazione delle commissioni di valutazione

e &

Riferimenti normativi Assistenza Web Istruzioni compilazione

VAI ALLA DOMANDA >

Fare clicsu“VAIALLA DOMANDA" per compilare l'lstanza.
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Le informazioni dellutenza loggata al Servizio verranno visualizzate

nellintestazione delle pagine di utilizzo, con lo stato della domanda e l'indicazione

dei giorni e delle ore che mancano alla chiusura dell'istanza.

La sezione dell'lstanza oltre a consentire 'accesso alle funzioni di presentazione

domanda (“Vai alladomanda”), offre anche altri servizi a corredo.
Tra questi servizi evidenziamo:

» “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. Eil link alla pagina che
contiene la normativa che disciplina la presentazione della domanda e
riporta la scadenza dei termini

» "AssistenzaWeb” E’illink che permette la consultazione delle FAQ
(risposte alle domande piu frequenti).

» ‘“Istruzioniper la compilazione” E’il link che permette di avere indicazioni

operative per l'uso della funzione

Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla domanda”, viene prospettata una pagina informativa. L'utente

deve leggere attentamente quanto riportato nella pagina.
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Ministero dell'lstruzione dell'Universitd e della Ricerca _B

Piattaforma Concorsi 2 Procadure Selettive Srato della domanda:  Chivswra presentazione domanda tra
| PROCEDURA STRADRDINARLA PER TITOLI ED ESAMI =

FINALIZZATA ALUIMMISSIONE IN RUOLD- § 2oz ¥

PRESENTAZIONE DOMANDE Al FINI DELLA

FORMAZIONE DELLE COMMISSIONI GIUDICATRIC

# Homz > Intormativa

Informativa

HOME AVANTI >

WO FERSONALE DOCE

) £ SECONDO GRA
: - PERCORSO DI COMPILAZIONE
0.0 n 510 del 23/04/2020

COMMISSIONI DI VALUTAZIONE INFORMATIVA
Lz presente istanza deve pssare utllizzata dai candicati che intendono partecipare alle [+
Commission divalutazione d nNCorso stracrdinano, pe
rualo di personale docenta de uala secandana di premo e secondo grade su posto comune @ = |
i sostegna, dicuial 0.0, n. 510 23/04/2020.
| candidati devonio appartenere ai ruoli dei dirigenti scolastici, dei dirigenti tecnici, dei professori i ATION NG )
del!'Accademia Nazionale di danza, dei docent delle istituzioni scolastiche, dei docenti AFAM. o
essers in quiescenza dal suddett ruol == CDMPILA LE

soggett in quiescenze che i

| candidati appartenenti ai runli dei professon unversitari, no
' utifizzare la procedura (nformati
MECA che provuedera a trasmettera le comanda acguisi

competente.

Il candidato al ruola di Presid
del 23/04/2020.

te 0 di Componenta deue possedare | requisiti di cuial D.0. 510

| canchidati possono p
servizio; per il persan

=tanza di partecipazione, a pena di esciusione, nella regione di

zione deve =ssere quslla cir

Prima dall'utilizzo dalle funzioni, si consiglia di leggere attentamenta e Istruzioni per la
compilazione presenti sulla Piattaforma concorsi e procedure selettive, nella box della
specifica islanza.

AVVERTENZE
Istanza awviene secondn e disposizioni previste dal DPR. 28
C L ISPOSIZIONI LEGISLATIVE B REGOLAMENTAR
AMMINISTRA

dicembre 2000 0. 4
IN MATERLA DI LJC"LIM‘LT

In particolare:

» | dan riportati dal dipendenta assumaono il valore di dichiarazionl sostitutive o
cerbficazione rese ai sensi dellarticolo 48; wigone, al niguardo, le deposizoni di o
all'articolo 76 che prevedono conseguenzs di carattere amministretiveo e penale per il
dipencente che nlasci dichiarazioni non cormsp verita

» jdati richiesti sono acquisiti & sansi dell’art. 45, sonn strettamenta funzionall
all'espletamento dellz prezenta p'ucad_: aamim serranno rattati 2 sensie
con le garanzie di cu agh articoli 6 € 13 del Negolamento UE 2016/679 (GDPR) e del Digs
196/03 {Codice in matena di protezione dei dabi personali,

Informativa sul trattamento dei dati personali

{Art. 13 del Regolamento UE 675/2016)

Lz presents informatia Le viene ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 -
Regolamento Generale sulla edei Datl, ed in relazione ai datl personali che il
Ministero per lstruzione, con sede in Roma, Wiala Trastevere Ta/4, acquisisra in qualita di
litolara del trattamento, per il tra Scofastic Hegionali che n
funzioni ai sensi della D ione n. 134/2020, Tali Uffici entrano in
possesso d i LOnnesse svolgimento della ¥
straordinara, ner mmissione in tucle oF persanale jvm.’ﬁ- daifa o
secondaria df primo €
decraeto diparomentale, 0.0 n 510 del 23 aprile 2020, |:u|:bl catn in ._uzr:'—.: fficiale, 4a Sere
Speciale Concorsi ec Esami, 1. 34, del 28 aprile (68

dat personzli sara improntsto ai principi di corretiezza, liceita
Zza nonche os Suol Nita a gquanto

Il trattamento dei &
trasparenza e di tu
previsto dal Hegulamer_.o 50pra ind

lare dal rratfamentn, cne esertia le sue funzl
rocedurn rsuali fartico
azioni circa il trattamento dei dat

Il Ministero dellistruzione, in qualica di Tin
il tramita degli Uffici Scolastici Regionali responsail
comma 2 0.D. ;

I Miristero cell amite cegh LMo
tutalz dei Suoi diritti ed | cui recapiti si

i eL ono qui di seguto:
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USR Abruzzn FIPOSTACRIT ISTLZIONE it
ISR Basilicata drbaf@pastacart istnziona it
USR Calabria dreal{@postacertistnzonait
USR Campania dreaB@postacertistruzioneit
USA Emilia Romagna drer@pustacertistruzione.it
ISR Frivh V. Giula driffpostacarisTuzione.ic
LISH Lazin dria(@postacart istruziona
USR Liguria drii@postacertistruzonait
USH Lombardia drio@pestacartistruzione.it
USSR Marche drma@postacertistruzione.it
USH Molise drmo@postacartistruzione.t
UISR Piemante drpi@postamat istruzione it
USR Puglia drpu(fipostzcert.istruziona.it
USA Sardegna drsa/@postacert.struzione.it
USA Sicilia drsi{@postacertistruzgione.it

Tipologia di dati trattati

Il trattamento € refativo ai dati che il nchiedente conferisce ai sensi def 0.0, 510/2020 ed in
particolare delarticolo 3

Destinatari e modalita di trattamento

| c2ti sono comunicati in gualita di responsaili trattamento dat al R1L tra l2 soceta Enterprise
Services ftalia e Leonardo 5.p.A., al RTL tra ke societd Almaviva Sp.A. e Fastweb S.p.A. in
quanto affidatari, rispettivaments, dei serizi di gestione e sviluppo applicativo del sistema
informativo del Ministera e det rel estione e sulluppo Infrastrutturale, noncha
ftrattatl umcamante per il canseguimentn delle finalita istfuzional|, dalie seguenti categoria di
sopgetti

rifarica del Ministem deltistruzione auiorizzat al
namente. con affidamento del compiti i alle finalis
L foitzzan al rratamento

dipendenti dellammi
vt del dat p a 1t 0p
i dan sono raccoit, altr spggett

(1] a ol ba comunicazione del dati debba essere effertuata i adempimento di un obl¥igo previsto
dalla legge. da un regolamento o dala normativa comunitania.

I trattamanta di tali dati personali & affettuato nal ispatta delle regala di ricerarezzz e di
cicurezza previste dalla normativa vigente, e per || tampo strettaments necessario a conseguire
gli scopi per cui sono stati racoolti. Specifiche misure di sicurezza sono osservate per prevenire
la perdita dei dati, usi illeciti o non corretti e accessi non autonizzati.

Obbligo di conferimento dei dati

Lacquisizione dal Suni dari da parte del Titolare, per ie finalita istituzinnzll sopra descrites, came
determinate dalle norme espiicitate nel bando, @ obbligatana. | mancato confenmento ca parte
Sua di tali dati, preclude I'inoltro della domanda e la Sua partecipazione alla procedura
concorsuale,

Diritti degli interessati

Il Regnlamento (LIE) 201&8/R73 attribuisce 2l soggect interassati | seguenti cintr:

a diritto dh accesse fart 15 del Regoamento (UE) 2016/679), owero di attenere in partcalare:

1. la conferma daf tenza dei dabi persorall

2. l'ndicazione delforigine e deliz mtegorie i dati personali, dela finalita e defla medalits del loro
trattamente,
3 lalogica applicatain casn di trattamento sffettuatn con l'avsiio 6 strument elettroney,

gl estremiidentficativi de! Titolars del trattamanto dei dat personal|, del Respansabile dal
i 1 persanall e del soggett o rategone o sogeett ai quad i dat sono statio
are comianicati

5. |l perindo di conservazions,

6 larettfica, la cancelazione o la limitazicne del trattamanto dei dat personall,

7. il diritto o opporsi al lore trattarmento,

B il diritto d proporre un reclamo alt Butonta garante per la protezione del dat personal;
b, dirittn di rettifica (art. 16 del Regalmenta |UE} 2016/675);
 dirif
d diritto b kmitazione di trettamento [ars. 18 del Ragelamante (JE| 2016/673);

alla cancallazions {art 17 del Regniamento (UE} 2015/675),

e diritto @la portabiliti der dati fart. 20 del Regolamento (UE) 2016/679)

f diritto i oppesizicne lart 11 del Regolamente (UE) 2016/678)

g dirittn df non essere sotiopost a una decisone basats unicamante sul ratiaments avtomatizzato
compresa la profilazione, cha produca affetti giundic che i riguandano o che incdain modo analoge
significativamente sulle fom persona (art. 22 del Regolamantn [UE 2016/675(

In relazione al trattamenta ce dan che La riguardana, i potra rvoigers al Titclare del
trattamento per eseratare i Sual dinth.
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Diritto di Reclamo

Gli interessati nel caso In cul ritengano che | trattamento dei datl personall a loro rifenti sia

wiolazione di guanto previsto dal Regolamenta LIE &79/2014 hanna i
L 0 al Garante, come previsto dall'art. 77 del Regolamento Uk 675/
o di adire le opportune sedi giudiziarie ai sensi dell'art 79 del Regolamenta UE §79/2016.

Processo decisionale automatizzato

| Titolare del trattamento dei dab non adottz alcun processo dedsionale automatizzato,
compresa 1a profilazione ci cwi all'art. 22, paragrafi 1e &4 del Regolamento UE n.679/2016.

Periodo di conservazione dei dati personali

dati conferiti sono conservat per un periodo di tempo non supericre a quello
essi sono stati raccalti o successivamente trattati conformemente a quanto
previsto dagi obhblighi di legge.

IMPORTANTE: a! fina di non avere problemi nella compilazone della domandz, nan
utifizzare, In nessun caso, il tasto "indietro” del browser collocate inalto a sinistra. Mal caso
ir cui d siaccorga di aver sbagliato qualcosa occorre tornare all'home page tramite il link
"Home", in alto a destra”

Per proseguire “cliccare” su “Avanti”.

Superatii controlli l'utente puo procedere con la dichiarazione dell'Ufficio Scolastico Regionale al quale

inoltrare la domanda.

Scegli la Regione

PARUZZO MOLISE
. -
CAMPANIA PUGLIA
CALEBERIE SARDEGMA
EMILEA ROMAGHNA SICILA
FRILILI VERETIA GILILLA TOSCANA
LAZID TRENTINO-ALTO ADIGE
LIGURIA UMeRin
LOVIBARDHA ual D'ACSTA
MARCHE VENETD

Conferma la tue scelte

Reglone: FEMONTE

< INDIETRO AVANTI 2

PERCORSO DI COMPILAZIONE

INFORMATIVA

SCEGLI LA REGIONE

o L]

g |
=]
g

I
=
1

L'utente seleziona dalla list-box proposta la regione diinteresse e clicca su ‘Avanti’
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Non e previsto di poter inoltrare la domanda alle regioni Trentino Alto Adige e Valle
@ d’Aosta.

Non e previsto di poter inoltrare la domanda alle regioni che non siano responsabili

dialcuna procedura concorsuale.

Inserisci i tuoi dati

‘ < INDIETRO AVANTI >

Dati Anagrafici
PERCORSO DI COMPILAZIONE

Codice Fiscale

Cognome Data di nascita INFORMATIVA

Nome Luogo di nascita SCEGLI LA REGIONE

INSERISCI | TUOI DATI
Sesso

o @

1]

Dati di Recapito
al guale ricevere le informazioni relative al concarso

Indirizzo s Telefono *
Provincia % L Email privata
Comune * b =iz lErnaiI
istituzionale

CAP * PEC

Dati di Residenza

Indirizzo %

Provincia % | - w

Comune * w
CAP »*x

Per proseguire “cliccare” su “Avanti”

| dati di recapito e di residenza sono sempre modificabili. Per impostare la provincia e

il comune l'utente ha a disposizione le liste proposte dal sistema. La lista dei comuni

proposti & guidatain funzione della provincia selezionata.
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ILsistema prospettera una pagina nella quale l'aspirante deve indicare i dati relativi all'incarico per cui vuole

partecipare.

ILcarattere * indica che la Compilazione della sezione e obbligatoria.

& Home > Dasl diincarico

Dati di incarico

Quabfica &  Seleriona la qualifica
State #  Selesiona lostate del servizio
Incarico #  Seleriona un incarico

Classidi  selesjona una classe di eonearse

s m
CONCOPSD %

Elimina Descrizions

< INDIETRO RVANTI >
b
= PERCORSO DI COMPILAZIONE
% (1] INFORMATIVA
Q SCEGLI LA REGIONE

INSERISCI I TUDI DATI

DATI DI INCARICD

proposti:

L'aspirante deve indicare obbligatoriamente il profilo di appartenenza, tra quelli

# Moz » Uats 4 ineaneo

Dati di incarico

Ellmina Destrizisne

oy Heme > Dhati

Dati di incarico

Lo stato di servizio selezionandolo tra quelli proposti:

¢ INDIETRD AUANT ¥

PERCORSO OF COMPILATIONE

(1] INFORMATIIR
[+] i
-5} NSERISC | TUCH O
< INDIETRD BVANTI

PERCORSO D1 COMRPILAZIONE

Etmina Descrmiare

L’incarico peril quale intende partecipare selezionandolo tra quelli proposti:

0 HFSRMATIVA
-2} INSERISL | TLIOI DATY
i DATI OF IRCARICD

(]
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- Presidente
- Commissario
- Componente aggregato dilinguainglese

Lasceltadell'incarico & subordinata alla qualifica dichiarata dall’'aspirante.

Il Docente AFAM puo scegliere soltanto l'incarico di “Commissario”.

Il Docente delle istituzioni scolastiche puo scegliere lincarico tra quelli proposti:
- Commissario

- Componente aggregato dilinguainglese

IL Dirigente scolastico e il Dirigente Tecnico possono scegliere soltanto l'incarico di
“Presidente”.

L'aspirante deve infine specificare obbligatoriamente le procedure concorsuali per le
qualiintende presentarsi.

Dati di incarico
¢ INDIETRO AVANT|
PERCORSO DI COMPILAZIONE

MFORMATIUR

SCEGU L WONE

NSERISCI TUQI CATI

DATI O INCARICD

PP EH o @

La lista contiene tutte le classi di concorso per le quali la Regione alla quale il
candidato ha deciso di inviare ladomanda ha la competenza.

Il candidato ha la possibilita di selezionare piu di una procedura concorsuale

Completato l'inserimento dei dati obbligatori l'aspirante clicca sul tasto Avanti .

cliccando sul tasto
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Dati di incarico

< INDIETRO AUANTI b

Qualitica « | DOCENTI DELLE ISTITUZIONE SCOLRSTICHE

PERCORSO DI COMPILAZIONE

Stato & W SERVILD N

INFORMATIVA
Incarico =  COMMISSARID - i ] NFCRMATIV
Q SCEGLI LA REGIONE
Classidl | A0Z8MATEMATICA £ SCENZE - DGGILUNG!
concorse = 2} NSERISC) 1 TUO DBTH
Elimina Descrizgione i DATY DI INCARICD
I 012 O AR 1 1 I + = P
=
0 ATICE

i

Per il personale in quiescenza una nota a fondo pagina riporta i requisiti di
ammissione al concorso che sono:

Q o Nonavere compiuto 70 anni alla data di pubblicazione del bando

¢ Nonessere ariposo da piu di 3 anni alla data di pubblicazione del bando

Il sistema prospettera una pagina con tutte le sezioni della domanda da compilare.

Il carattere ** indica che la Compilazione della sezione & obbligatoria per linoltro della domanda.

Compila le sezioni

Stato Descrizione Azioni disponibili
< INDIETRO SCARICA PDF >

Dati di Servizio OBBLIGATORID 3
Requisiti di accesso OBBLIGETORI % ] PERCORSO DI COMPILAZIONE
Titali di preferenza FACOLTATIVO +] [ ] INFORMATIVA
Allegati - curriculum Vitae OBBLIGETORIG % +] Q SCEGLI LA REGIONE
Altre dichiarazioni e privacy CBBLIGATORID % [+] ==} INSERISE T TUCTRAT]

i DATI DI INCARICO

COMPILA LE SEZIONI

Perinoltrare la domanda &' necessario compilare tutte le sezioni obbligatorie

ILcarattere * indica che la Compilazione della sezione e obbligatoria.

L'utente deve, per ogni sezione diinteresse aifini della compilazione, cliccare sul pulsante

In fase diinserimento domanda, il sistema dara la possibilita di inserire i dati di interesse.

Come ‘azione disponibile’, viene proposto il tasto
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Q ILtasto ‘Inoltra’ viene attivato sole se le sezioni obbligatorie risultano tutte compilate.

Se l'aspirante vuole inserire la sezione relativa ai “Dati di servizio” deve cliccare sul pulsante = della

relativasezione.

Compila le sezioni

Stato Descrizione Azioni disponibili
Dati di Servizio 0BBLIGATORID % [+]
Requisiti di accesso OBBLIGATORID % [+]

Titoli di preferenza FACOLTATIVO [+]
Allegati - curriculum Vitae OBBLIGATORID % [+]
Altre dichiarazioni e privacy 0BBLIGATORID % [+]

Per inoltrare la domanda &' necassario compilare tutte le sezioni obbligatorie

< INDIETRO SCARICA PDF >

PERCORSO DI COMPILAZIONE

INFORMATIVA
SCEGLI LA REGIONE
INSERISCI 1 TUOI DATI

DATI DI INCARICO

- 0 o ©

COMPILA LE SEZIONI

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui U'utente ha la possibilita diinserire i dati.

Dati di servizio

Dati di Servizio Docente delle istituzioni scolastiche

Istituzione scolastica sede di servizio #

Tipo Posto %

Seleziona la regione di servizio %

Provincia
Classe di concorso * Seleziona la classe di concarso
Elimina Descrizione

stituzione Scolastica sede di servi

Seleziona la tipologia del posto

Seleziona la regione di servizio

Zio

Seleziona una provincia di servizio

N m

< TORNA ALLA LISTA PRINCIPALE

SALVA =
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Regione di servizio.

La regione di servizio dichiarata dall'aspirante deve essere congruente con la

Regione di destinazione della domanda alla quale hadeciso diinoltrare ladomanda.

@ In particolare:

» per il personale in servizio la regione di destinazione della domanda deve
essere la stessa della sede diservizio dichiarata

» per il personale a riposo la regione di destinazione della domanda deve
coincidere con la regione di residenza dichiarata nella sezione dei dati
anagrafici

L'aspirante deve obbligatoriamente fornire le indicazioni relative allo stato diservizio.
ILpersonale collocato ariposo (in quiescenza) deveindicare le medesime informazioni
inrelazione all'ultimoincarico ricoperto.

Terminato linserimento dei dati, l'aspirante deve completare l'operazione

effettuando un click sul bottone ‘Salva'.

SALVA R

L’applicazione riporta alla pagina precedente e la sezione risultera correttamente

compilata. Vengono rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’, ‘Visualizza’ ed

‘Elimina’.
Stato Descrizione Azioni dispombili
& DatidiServizio aseLicATaRI K |+ =
Requisiti di accesso OBBLIGATORIO % (+]
Titoli di preferenza FACOLTATIVE 4]
Rllegati - curriculum Vitae OBBLIGATORIO 4|
Altre dichiarazioni e privacy OEBLIGATORIO ¥ [+]

La compilazione della sezione in oggetto risulta obbligatoria e propedeutica all'inoltro.

Se l'aspirante vuole inserire la sezione relativa ai “Requisiti di accesso” deve cliccare sul pulsante

dellarelativasezione.
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Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui lutente ha la possibilita di inserire i dati.

Requisiti di Accesso

/La Sottos

toa it < TORNA ALLA LISTA PRINCIPALE

REQUISITI OBBLIGATORI i SALVA L}

confermato in ruoio
o nel sistema educa

L'aspirante deve espressamente confermare di possedere tuttii requisiti obbligatori

richiesti per lincarico selezionato e per le procedure concorsuali scelte.

Terminato linserimento dei dati, lUaspirante deve completare loperazione

effettuando un click sul bottone ‘Salva'.

L'applicazione riporta alla pagina precedente e la sezione risultera correttamente

compilata . Vengono rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’, ‘Visualizza’ ed

‘Elimina’.

Stato Descrzione Trani desponib
< INDIETRO SCARICA PDF »
e Dati di Servizio OEBLIGAFORIO

Q Requisiti di accesso OBBLIEATORID PERCORS0 DI COMPILAZIONE
Titoli di preferenza FRCOLTATIVE (4] [i] INEORMATIVA
Allegati - curriculum Vitae OBBLIGATORIO 3 o Q SCEGLI LA REGIONE
Altre dichiarazioni e privacy OBBLIGATORID % o =] INSERISCI I TUOI DATI
i DATI DN INCARICO
= COMPILA LE SEZIONI

Per inoltrare la domanda &' necessario compilare tutte le sexon obbligatarie

Se laspirante vuole inserire la sezione relativa ai “Titoli di preferenza” deve cliccare sul pulsante

dellarelativa sezione.
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Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui lutente ha la possibilita di inserire i dati

Titoli di preferenza

I/La Sottoscritto/a dichiara di possedere i seguenti titali

r ] SALVA M
TITOLI ~

[ Dottorato diricerca

< TORNA ALLA LISTA PRINCIPALE

[ Diploma di specializzazione

[ Diploma di perfezicnamento equiparato per |eg

nellallegatn &4 nel Decreto del Direttore Gener. r il personale della scuola 31 marzo
2005

Attivita di ricerca stientifica sulla bas i al senst dell'articolo 51, comma 6,
dellalegge 27 dicembre articolo 1, comma 14, della legge 4

novembre 2005 n. 230, ¢ ella legge 30 dicemnbre 2010, n. 240

Abilitazione scientifica n: ssore di | o Il fascia, in settori disciphinari
coerenti con la tipologia d

Aver svolto attivita di docente supervisore o tutor organizzatore o tutor coordinatore
presso 1 percorsidi abilits segnamento secondario o aver nicoperto incarichi di
docenza presso | predetti corsl

(] Per | soli aspiranti che hanno richiesto una procedura concorsuale per | posti comun,

diplormna di specializzazione sul sostegna agli alunni con disabilita
[ Diploma di perfezionamento post diploma o post laurea

[ Mastar universitario di 1 o 2 livello con esame finale, nell'ambito dei bisogni 2ducativ
specali

L’'aspirante deve espressamente selezionare, tra quelli visualizzati, i titoli posseduti che

danno diritto a precedenza in fase di nomina.

Terminato linserimento dei dati, l'aspirante deve completare l'operazione effettuando un

. SALVA H
click sul bottone ‘Salva’.

L'applicazione riporta alla pagina precedente e la sezione risultera correttamente

compilata. Vengono rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’, ‘Visualizza’ ed ‘Elimina’.
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Stato  Desonzione Amaom dispontil
< INDIETRO SCARICA PDF 2
o Dati di Servizio CHRLIGATORIC 3 @ 7 (i}
@ Requisiti di accesso OBBLIGATORI ® +# W PERCORSO DI COMPILAZIONE
0 Titoli di preferenza FACCLTATIVG @ 4 (i} [i] INFORMATIVA
Allegati - curriculum Vitae CRBLIGATORID 3¢ +] Q SCEGLI LA REGIONE
Altre dichiarazioni e privacy CEELIGATORID % (+] ==] INSERISCI TUOI DATI
i DATI DI INCARICO

COMPILA LE SEZIONI

Per inoftrare la domanda &' necessario compilare tutte le sezioni obbligatorie

Sel'aspirante vuoleinserire lasezione relativa agli “Allegati - curriculum Vitae” deve cliccare sul pulsante

dellarelativa sezione.

Il sistema prospetta una nuova pagina in cuilutente ha la possibilita di allegare il proprio curriculum Vitae.

Allegato

< TORNA ALLA LISTA PRINCIPALE

CaricaFile

| Sceqli file | Messun file selezionato
SALVA L]

) Dichiara di aver allegato il Curriculum Vitae

| formati supportati sono pdf e zip fino ad un massimo di 5MB

Q ILfile deve essere in formato PDF o ZIP e con dimensione massima 5 MB.
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Terminato l'upload del curriculum vitae, l'aspirante deve obbligatoriamente cliccare sulla
seguente autodichiarazione:

Allegato

< TORNA ALLA LISTA PRINCIPALE

Carica File

Scegli file | Opzione 0.7,0.pdf
— ‘ SALVA -

I |I|:!'|.-:|-::-:.-'..:-'r-l:—:;—.-r: | Curmculum Vitee I

| Fermati supportati sono pdf e Zip fino ad un massimo di SMB

e completare Uoperazione effettuando un click sul bottone ‘Salva’.

SALVA M

L'applicazione riporta alla pagina precedente e la sezione risultera correttamente
compilata. Vengono rese disponibili le funzionalita ‘Visualizza’ ed ‘Elimina’.

Non sara possibile effettuare la modifica.

Nel caso in cui l'aspirante voglia modifica il file allegato deve procedere alla

cancellazione dello stesso per poi effettuare un nuovo upload.

1AL Descrizions Azioni disponibil
- < INDIETRO SCARICA PDF >
0 Dati di Servizio OBBUGATORIO @ " 4 i
@ Requisiti diaccesso S © 4 ¥ PERCORSO DI COMPILAZIONE
o Titoli di preferanza FRCOLTATIVO @ il (1] INFORMATIVA
@ Allegati - curriculum Vitae ssucmomo ¥ | @ @ Q SCEGLI LA REGIONE
Altre dichiarazioni e privacy OEELGITORID % (+] (=] INSERISCHI TUOI DATI
i DATI DI INCARICO

COMPILA LE SEZIONI

Ber inoltrare la domanda &' necessano compilare tutte le semon obbligatone
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Sel'aspirante vuole inserire lasezione relativa alle “Altre dichiarazioni e privacy” deve cliccare sul pulsante

dellarelativa sezione.

ILsistema prospetta una nuova paginain cui lutente hala possibilita diinserire le altre dichiarazionirelative

airequisiti generali e la dichiarazione relativa al trattamento dei dati personali.

Altre dichiarazioni

IlfLa Sottoscntto/a dichiara:

REQUISITI GENERALI -

alt ne avere in corsoc procediment! penall per 1 guall
one penale

Non avere nportato candanne pe
sia stata formalmente iniziata I'a

Non avere in corso procedimenti disciplinan ai sensi delle norme disciplinan det
rispettivi ordinamenti

Non essere incorsi nelle sanzioni disciplinari previste nei rispettivi ordinamenti

Mon essere stati collocati a nposo da pid di tre anmi dalla data di pubblicazione del
Bando e, se in quiescenza, aver superato il settantesimo anna d'eta alla medesima
data.

A partire da un anno antecedente alla data di indizione del concorso, di non essare
component deli'organo di direzione politica dell'amministrazione, di non ricoprire
cariche palitiche e di non essere rappresentanti sindacaly, anche presso le
Rappresentanze sindacali unitarie, o di non essere designati dalle confederazioni ed
arganizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali

Di non svalgere, o aver swolto nell'anno antecedente alla data di indizione del concorso,
attivitd o corsi di preparazione ai concorsi per il reclutamento dei docenti

0i non essere stat destituiti o licenziat dall'impiego per motivi disciplinari, per ragioni
di salute o per decadenza dallimpiego comungue determinata

TRATTAMENTO DATI PERSONALI -~

i prestare il consenso al trattamento det dati personali, at sensi del Regolamento
2016/679/UE del Parfamento europeo e del Consiglio, del 27 apnile 2016, relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento del dati personali, nonche
alia libera circolazione di tali dati, cd. Regolamento Generale per fa Protezione dei Dati e
al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196

< TORNAALLA LISTA PRINCIPALE

SALVA H
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linoltro.

E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare linoltro della
@ domanda. Dopo linoltro, anche per aggiungere o cancellare documenti allegati, si deve

procedere prima con l'annullamento dell'inoltro, operare e poi effettuare nuovamente

‘Elimina’.

Dati di Servizio
Requisiti di accesso
Titoli di preferanza

Allegati - curriculum Vitae

00000

Altre dichiarazioni e privacy

Siricorda che per inoltrars il modello darmand:
INOLTRO tramite i'apposito bottone verde in a

OEBLIGATORID

OBBLIGATORIO

FACOATATIVG

OHBLIGATORID 3

OBELIGATORID 3

1 disparitl

@

@

@

Terminato linserimento delle Altre dichiarazioni e privacy, l'aspirante deve
completare loperazione effettuando un click sul bottone ‘Salva’.

L’applicazione riporta alla pagina precedente e la sezione risultera correttamente
compilata.Vengono rese disponibili le funzionalita ‘Modifica’, ‘Visualizza’ ed

B

=1

ietenza & necessaro effettuar:

INOLTRA A

< INDIETRO SCARICA PDF #
PERCORSO0 DI COMPILAZIONE

INFORMATIVA
SCEGLI LA REGIONME

INSERISCI | TUDI DAT

- B o ©

DATI DI INCARICD

COMPILA LE SEZIONI
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sul tasto ‘Inoltra’.

State Descrizione
Dati di Servizio

Requisiti di accesso

Allegati - curriculum Vitae
Altre dichiarazioni e privacy

@
V]
@ itoli di praferenza
@
V]

& per inoltrare il modello dar
ramite I'apposite bottona verd,

OHBLIGATORID ¥

QHBLIGATORID

FACOLTATIVG

OABLIGATORID 3

OEBLIGATORID %

Se l'utente ha inserito le sezioni di interesse, e comunque quelle richieste dal

sistema come obbligatorie, puo procedere con linoltro della domanda cliccando

o effettuare |a procadura d

Impetenza & Necessarno

Per completare linoltroil candidato dovra rendere la seguente dichiarazione:

INOLTRA d

< INDIETRO SCARICA PDF >

(=1

PERCORS0 DI COMPILAZIONE

INFORMATIVA

=1

SCEGL! LA REGIONE

INSERISCI | TUOI DAT

- B o ®

DATI DI INCARICD

COMPILA LE SEZIONI

delle leggi speciali in materia

Conferma Inoltro Domanda

Sono consapevole dirilasciare le dichiarazioni presenti nella domanda sotto la mia
responsabilita ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445, e di essere
consapevole delle conseguenze penali derivanti da dichiarazioni mendaci e che
formare atti falsi, farne uso nei casi previsti dal richiamato DPR o esibire un atto
contenente dati non pit rispondenti a verita sono puniti ai sensi del codice penale e

ANNULLA INOLTRA 4

X

A completamento dell'inoltro il sistema tornera in automatico alla pagina

principale dell'applicazione e il candidato visualizzera il messaggio:

Domanda inoltrata con successo
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Saranno resi disponibili i pulsanti per annullare linoltro e per scaricare il PDF

della domanda.

Compila le sezioni

I ANNULLA

PERCORS0 DI COMPILAZIONE

Oomands inoltrata con successc

< INDIETRO

NFORMATIVA
Q Dati di Servizio CHBLIGATORID % @ (1] INFORMATIV
SCEGL LA REGIONE
Q Requisiti di accesso CEBLIGATORIO ¥ @ o
ﬁ MNSERISCH TUDH DAT
Q Titoll di preferenza FALCCKTATRS @
i DATI O INCARICO
Q Allegati - curriculum Vitae COBLIGATORIO @
= COMPILA LE SEZION!
o Altre dichiarazioni e privacy CEBLGATORIO %

L'utente ha la possibilita di visualizzare il pdf della domanda cliccando su ‘Scarica
pdf'.

Con linoltro, la domanda in formato PDF viene salvata nella sezione “Domande

presentate” nel menu “Istanze”.

La mail con il documento in formato PDF viene inviata ad ogni indirizzo di posta

elettronica registrato per l'utenza di portale:
- indirizzo di posta elettronica istituzionale
- indirizzo di posta elettronica privata.

Dopo linoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati
solo previo annullamento dellinoltro. Il candidato dovra quindi procedere
allannullamento tramite apposita funzionalita, modificare i dati e provvedere ad un

nuovo inoltro.
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Se l'utente ha gia inoltrato una domanda il sistema, in fase di accesso, rileva quanto

effettuato e prospetta la seqguente pagina.

e =]

Ministero dell'Istruzione dell'Universita e della Ricerca

A\, Prattaforma Concorsi e Procedure Selettive PESS—— T T
(, )) PROCEDURA STRAORDINARIA PER TITOL ED ESAMI g, i e—
(_ /' FINALIZZATA ALLIMMISSIONE IN RUDLO-
““  PRESENTAZIONE DOMANDE Al FINI DELLA
FORMAZIONE DELLE COMMISSION! DI
VALUTAZIONE

& Ho

Informativa

HOME AVANTI| >

PERCORSD DI COMPILAZIONE

INFORMATIVA

Q SCEGU LA REGIONE

i ﬁ INSERISCH TUOI DATY
1 DATI DI INCARCO

- COMPILA LE SEZIORI

Nel caso in cui il candidato voglia visualizzare la domanda gia inoltrata, potra

premere il pulsante ‘Avanti’ e navigare nell'applicazione in sola visualizzazione

@

Compila le sezioni

= ; < INDIETRO SCARICA BDF >
o Dati d| Servizio DEBLIGATOMD 8
o Requisiti di accesso UBELIGATORD @ PERCORSO DI COMPILAZIONE
a Titali di preferenza (1] INFORMATIUA
0 Allzgati - curriculum Vitae 9 SCEGLI LA REGIONE
o Altre dichiarazioni e privacy CEELGATORD W @ [==] INSERISCI | TUDI DAT
i DATI DI INCARICO
ﬁ COMPILA LE SEZSCNI
L3 domanda nsiifea INOLTRATA alfuffice competents

Se l'utente deve aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, deve invece
cliccare sul pulsante ‘Annulla’; in questo caso il sistema chiede di confermare

l'operazione cliccando sul pulsante ‘Conferma’.
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Annulla Domanda X ‘

Sei sicuro di valer annullare la domanda innitrata?

Confermando questa operazione la domanda inoltrata in precedenza sara
annullata e, gualora si voglia incltrare di nuovo il modello domanda all'ufficio di
competenza si dovra SEMPRE procedere con nuove INOLTRO tramite I'apposito
bottore verde in alto a destra.

T o J cowon o]

A conferma avvenuta, si procede all'aggiornamento dello stato della domanda che

viene riportato a ‘Inserita’.

ILPDF delladomanda, precedentemente salvato nellasezione “Domande presentate

presente nel menu “Istanze”, viene marcato come ANNULLATO.

Ad operazione effettuata, il sistema prospetta un opportuno messaggio e l'utente puo

procedere con la modifica dei dati.

Compila le sezioni

I Domanda Anmillata mon suecesso I

INOLTRA 4

< INDIETRO SCARICA PDF
o Dati di Servizio OEELIGATORIO ® J @
@ Requisiti di accesso iy || - T PERCORSO DI COMPILAZIONE
@ Titoi di preferenza FACCLTATIID @ & W (1] INFORMATIVA
o Rliegati - curriculum Vitae OBSLIGATORID % ® T Q SCEGLI LA REGICNE
o Altre dichiarazioni e privacy OBBLGATORID @ P =] INSERISCH I TUO! DATS
i DATI D INCARICO

COMPILA LE SEZIONI

L'utente puo cliccare sulle singole sezioni ed apportare le dovute modifiche, come
precedentemente descritto.
Terminato l'aggiornamento per quanto di interesse, l'utente deve provvedere ad un

nuovo inoltro.
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Lo stato di una domanda puo essere:

- “NonlInserita”. La domanda non & stata ancora inserita, lutente puo

procedere con linserimento.

- “Inserita”.La domanda e stata inserita/aggiornata, ma non é stata ancora

inoltrata.

- “Inoltrata”.La domanda e stata inserita e poiinoltrata.

Sedopoaver utilizzato lafunzione “Inoltro”, sivuole operare un aggiornamento alla

domanda, cliccare sul pulsante “Annulla”.

- “Inoltro Annullato” equivalente a “Inserita”. Per la domanda sono state

effettuate le seguenti operazioni: inserimento, inoltro, annullo inoltro.
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3. Glossario

Username Generata dal sistemain fase di accreditamento al Portale.
Password diaccesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per laccesso al Portale Ml
generata dal sistema in fase di accreditamento al Portale.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 32 di 32



