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1 INTRODUZIONE ALL'USO DELLA GUIDA

Questo guida rappresenta Lo- strimento- A siupporto- operativo al Docentl crhe, attraserso
wlapposite istanza “Passaggio da Ambito a scuola?’ presente nel Povtale dei Servizi
Polis, possono serive le proprie pesperienze professionadi o Titoll, nonehé allegare b
proprio- CV ed indicare la sede di partenza n una eventuale azione di sorroga, al fund
del procedimento di Passaggio- da Ambito- a seunola

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Sumbolo Deserizione

Accantor alla lente dingrandimento viene approfonditor Largomento
troatftoto nel paragrofo precedente.

Accanto- al dinieto di transito- sono- indicate le operazioni now permesse.

Accanto- alluomo che legge b glornale sono riportote notizie wtdl al

Accanto- al segnale A STOFP sono evidenziatl aspettt cudl prestarve
attenzione.
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2 COMPILAZIONE PEL MOPULO ON LINE

2.1 COS’E E A CHI E RIVOLTO

L'tonza consente al Docente di serire le proprie esperienze professionoli o Tuol,
nonehl allegare U proprio- CV ed indicare la sede di partenza un una eventuale azione
A sorrogoe, ai find del procedimento di Passaggio- da Ambitor a seunola

E wdirizzoto ai dotentl trasferitt s ambitor attroverso la moblifer per Lanno
seolostico-2017/18 ed al personale ummesso- uv ruolo- sue ambito-

2.2 TEMPISTICA

La funzione & disponibile sul sito- www:istruzione.it=>lstanze on line secondo Lo
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3 PROCESSO DI LAVORO

IU protesso- A lavoro- prevede e seguenti fasi:
1. Accesso alla sezione ‘Istanze ondine
2. Selezione dell’ tonza
3. Vuualizzazione del dotl A recapito
4. Inserimento delle informazioni previste

5. Inoltro dell sfounza

3.1 PREREQUISITI PER ACCEPERE ALLE ISTANZE
ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare la specifica Btanza, Uinteressato dovra disporrre:

¢ Dl un Personal Computer con connessione ad Infernet e Acrobat Reader;
¢ DU wn wndinrizzo d posta elettronica, Lo sfesso indicator duwrante la procedura oo

RegUstrazione al portole Polis;

¢ Delle credenziall A accesso (wsername, possword) ottenute con la proceduwra ol
Regutrazione ol portale Polisy (vedi Istanze on line- Docwmentazione — Guida
Operatve Istonza Ondine);

¢ Della condizione amwministrotive (titolare s ambifo) prevista ad operare

amministrotivamente con la procedura U esome.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE PEL MopULO DI
DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”’

IL servizio & digponibile sul sito- www:struzione.it .

Y MINISTERO »  ARGOMENTIESERVIZI v  ATTIENORMATIVA DATIESTATISTICHE *  STAMPA E COMUNICAZIONE CONTATTACI [P Rl

L'wtente Docente denve

Ebraismoinpillole.it Mobilita anno scolastico Esami di Stato del | grado
2017/18 AS.2016/17

T — accedere alla sezione

i1 6 giugno. Storia e tradizioni Pubblicazione elenchi per la Sisvolgera l 15 giugno 2017 con

dell'Ebraismo in una forma mobilita del personale docente inizio alle ore 8:30 in sessione

semplice e divulgativa della scuola primaria per 'anno ordinaria la prova scrittaa ce .
#1 scolastico 2017/18 carattere nazionale Pr esenfozione [} stonze

A .
MONDO MIUR Tuttiilink > On Line’ e wuserure la

.
15 | SIDI

Istanze On line Portale Sidi Piano Formazione  Concorso Docenti Mobilita Scuola Scuola in Chiaro

Docenti PWO‘A
(o]

@secere. moblita, O Username e vy

Suecessivamente vervie prospettota UHome Page personale della sezione “Istanze online’’.
La pagina oltre a comsentire laccessoo allBtonza per U coaricamentor della
documentazione, offre anche altri servizi a corredos

Tra guesti servizi i evidenziono:

1. L “Archivio”: & Larchinvio dove Lutente pus- trovare tutte le Btanze presentoate on

Une.
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2. L“Assistenza web’’: UL servizio M assistenza che propone le FAQ (frequently
asked guestions) che Uutente puo- utiizzare o fronte di problemdi riscondtrati.

3. la “Gestione Utenza’’: una serie i funzionalitee the consente allwtente di gestive
la propria wtenza (recwperarve L codice personale, revotare Lufenza ecc...).
Per approfondimentt comsumltore la guida (vedi [stounze on line- Docuwmentazione
- Guida Operotwe Istanza Online).

DU seguito si riporte la sezione dedicato all Btonza di Passagglo do Ambito o senola

Passaggio da ambito a scuola

Egg Riferimenti normativi e scadenze amministrative
El Assistenza Web

Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione

Lo funzione di Passagglo da Ambito a seunola, consente la gestione dell stanza con la
possibpilitic di effettuare le seguenti operazioni:

s lngerimento:

s Modifica

Viuualizzazione (dei dotl e della docwmentazione presente a sistema)
Lutente opera sulle singole sezioni effettuando dei salvataggi singoli della
docuwmentozione nel sistema
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Dalla. Home Page personale della sezione “Istonze onine’’ occorre:

Foure clic s “Vai
ollo
Passaggio da ambito a scuola

compilazione’’

Egg Riferimenti normativi e scadenze amministrative
presente

El Assistenza Web ,. .
nelll Wtounza di

- Istruzioni per la compilazione .
Passaggio do
ambito a senolo

Vai alla compilazione

Nela fase di accesso alla funzione, U sistema verifica se, Lutente Docente che st
accedendo ha una situazione i tutolaritie compatibide con le caratteristicihe presviste

delllstomnzo

In caso AL riscontro negativo, W sstema blocca Uaccesso e prospetta win

messaggio- dlervore :

*  “Nown ¢ possibile procedere con la gestione dell stanza’’.
(Nel caso v crd, b Dotente che stoe accedendo, novw rndtl abitoto

o procedere).
s Attenzione, sono stafl riscontrati detl now congruenti sul fascicolo,

rivolgersi all ufficio territoriale competente
(Nel casor i crd nel fascicolo del Docente siano- presentl ded datl non
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congruentl.)

RTI . Enterprise Services ltalia S.r.l. - LeonardoCompany S.p.A Pagina 9 di 14



I[stonze On Line — Passaggio da Ambito a seunola IOL_ Passaggio- da ambito- a seurola

4.2 VISUALIZZAZIONE DATI DI RECAPITO

In guesta sezione sono presentatl U dafl b recapifor bnseritt dallutente nella fase di
regUstrazione di Polis.
Questl campl sono- protetti e non modificab i

Dati di Recapito

Indirizzo

LOC.FILARO S CASTRESE 49

Provincia Comune
CASERTA SESSA AURUNCA
Cap Recapito telefonico
81037 3881853270
Email

testselex@istruzione it

Email certificata

Selezionando W pudsante “Avondtl’ st accedera alla suecessiva paguna dell stonzo.

Selezionando L pulsante “ Annulla Inoltro’’, disponibile solo se la domanda si trova nello-
stoto- di “lnoltrofl’, verva anmudlato- Uinoltvo, guindi Lo domonda soand di ninovo-
Asponibile i modifica: ln caso Al annmumllomento- dell inoltro- st raccomanda di effettuare
wiv nunovo INOLTRO entro- U termind prevustl per la presentozione, un caso contrario non
sarde presente nel sistema wna Btanza valido.
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4.3 VISUALIZZAZIONE E GESTIONE TITOLI E/O
COMPETENZE
| Dotenti opzionalmente possono selezionare U titoll e/o- e competenze, proposte e nel

caso- i selezione, sempre opzlonalmente indicare una descrizione sintetica: Questultuma
nown potriv swperare L 150 carofteri.

Titolo e/o Competenze

. Titoli Descrizione sintetica (max 150 caratten)

[C1 Utteriori titoli di studio coerenti con le com-petenze
professionall specifiche richieste, di livello almeno pari a quello
previsto per l'ac-cesso allinsegnamento

¥l Ulteriore abilitazione allinsegnamento

[Tl Possesso della specializzazione sul sostegno (non per i posti
sul sostegno)

7] Dottorato di ricerca coerente con le compe-tenze professionali
specifiche richieste

Selezionando W pudsante “Salva e Procedi’, le informazioni presentt unv maschera
verranno salyate e si accederi ala successiva pagina.
Selezionando U pulsante “lndietro’’, si accedera alla pagina precedente.
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4.4 VISUALIZZAZIONE E GESTIONE DELLA SCUOLA
DI PARTENZA

Lindicazione della senola di partenza & opzionale, potri essere scelta da wna listo o
disceso contenente le tituziond scolastiche selezionabii Le senole selezionalibile sono- Le
Utitnziond scolastichepresentl nell ambito e compatibiUl con Uordine seuola di titolarita del
dotente.

Istituzione scolatica

-- SELEZIONE —— H AGGIUNGI
Codice meccanograﬁco Scuola prererenza .

RMMME7000C CPIA 1 H501 ROMA

Selezionando UL pulsante “Salve e Procedl’, le informazioni presentt un maschera
verranno sadvate e s accedera ala suecessiva pogina.
Selezionando- b pulsante “lndietro’’, si accedera alla pogina precedente
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4.5 VISUALIZZAZIONE E GESTIONE ALLEGATO
CURRICULUM VITAE

Lo sezione consente di gestite come allegato alla domanda, L docuwmentor di currricvdm

viufae.

Allegato CV

Awiso selezione licei scientifici - Pratocollo MIUR - FNOMC
INDIETRO INOLTRA DOMANDA

Con U pulsante “Coxica’’ & possibile effettnoare Luplond del cunrricudwm vitoe:

Curriculum vitae

Pdf file Scegliere file

Chiudi Upload File

° E' possibile caricare a sistema solo- flle di Hipo PDF (guindi con estensione
* PDF) A dimensione massima pori oo 1 MB.
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Con W pulsante “Scarica’’ & possibile visualizzare U curricvdwm vitae precedentemente
coricotor
Apertura di Avviso IEI

E stato scelta di aprire:
&, Awviso
tipo: application/octet-stream
da: http://mpv30103.sidi.mpi.it:3080

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

Aprirle con Sfeglia...

@ Salva file

Da ora in avanti eseqgui questa azione per tutti i file di questo tipo.

oK ]| Annulla

Con U pulsante “Cancella’’ & possibile eliminare L cuwrricvdlum vitoe precedentemente

cowricotos

Con W pnlsante “lnoltro’’ la domanda verra inoltrota al Dirigente Scolastico e non sara
piiv modificabile, se non effettuando Uoperazione dic ammudlamento dellinoltro: Per
Cinoltro & indispensabile che il docente possegga b Codice Personale dio POLIS che sari
richiestor nel momento- dellinoltro: In caso- A INOLTRO Uwtente riceve wna mail con b

pof dell tanza nserito. Lo stesso- viene reso- disponibile nell orchinio personale di POLIS
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