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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La guida € uno strumento a supporto dell’'utente Amministrazione che deve valutare la richiesta di
riconoscimento della professione di docente in Italia degli aspiranti docenti, che avendo conseguito i titoli
professionali all’estero, ne fanno richiesta.

A questo scopo, dopo aver ottenuto le credenziali per I'accesso al Sidi nell’area politiche di reclutamento ci
sara la nuova applicazione, detta “Riconoscimento professione docente” (RIPD).

Lo scopo della guida & dunque assistere I'utente durante l'intero iter di valutazione della domanda, la verifica

e il riconoscimento dei titoli conseguiti, fino all’emissione del decreto che ne riconosce la validita per
I'esercizio della professione di Docente.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d‘ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel

7

= paragrafo precedente.

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

Accanto all'uomo chelegge il giornale sono riportate notizie utili al

miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.

O« 0
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2 ACCESSO AL SERVIZIO

Tutti gli utenti dell’lamministrazione che intendono gestire le domande di riconoscimento professione
Docente dovranno essere in possesso delle credenziali di accesso (username e password) al sistema di
Identity & Access Management del MIUR.

2.1 COME ACCEDERE AL SERVIZIO RICONOSCIMENTO
PROFESSIONE DOCENTE

Per accedere al servizio '’Amministrazione dovra inserire le proprie credenziali di accesso e selezionare
“ENTRA” per entrare nella pagina del servizio richiesto.

Gavecna Itallno

f~ % Ministero dell'lstruzione

<" dell'Universita e della Ricerca

Login

Usermame: Mo Srnecry oo !

Passwoeit: Pz oty ata

381 Un nuovo utente? Regat

Sotto I'area “Reclutamento Personale Scuola” c’e I'applicazione “Riconoscimento Professione Docente”:

[l Reclutamento Personale Scuola ~

= Riconoscimento Professione Docente

Per gli utenti che hanno piu di un profilo viene proposta la pagina di scelta del profilo.

Per non perdere il lavoro effettuato in caso di mancato salvataggio ed inattivita prolungata il tempo di
inattivita ammesso (30 minuti) € segnalato da un apposito alert.

Verra visualizzato 5 minuti prima del log-out automatico un messaggio che la sessione sta per scadere con la
possibilita di effettuare subito un salvataggio.

Qualora non si effettui alcuna attivita, un nuovo messaggio avvisera dell’avvenuta scadenza della sessione.
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3 SEQUENZA OPERATIVA LAVORAZIONE ISTANZA

Riassumiamo la sequenza delle operazioni da compiere nei principali processi di lavorazione dell’istanza.

3.1 RESTITUZIONE DOMANDA ALL’ASPIRANTE DOCENTE

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
del’ AMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente dell AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente del’ AMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

Gli ISPETTORI compilano ciascuno la propria scheda ed inseriscono i pareri per ciascuna classe di
concorso; qualche ispettore seleziona “Parere Non Espresso” e motiva la scelta con la necessita di
un’integrazione documentale (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

Gli ISPETTORI restituiscono la domanda all’amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

Uutente dell AMMINISTRAZIONE [EETSEEKONCRER A oaAoRE e A GRE SaNSIEs
_ e valorizza il motivo (richiesta integrazione o preavviso di rigetto) e le

note di restituzione; quindi predispone ed invia in validazione la comunicazione da inviare
all'aspirante docente (RESTITUISCI AD ASPIRANTE dal cruscotto domande -> SALVA e PREDISPONI
COMUNICAZIONE -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> VALIDA ->
SALVA e VALIDA)

L'utente DIRIGENTE invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml (GESTISCI
COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA COMUNICAZIONE)

NOTA: | passi 4, 5 e 6 sono opzionali in quanto la restituzione all’aspirante docente pud avvenire anche
prima della verifica dell’lspettorato.

A conclusione di questa fase delle attivita dell’Amministrazione la domanda risultera in stato “Restituita
all’Aspirante” e saranno bloccati i tempi previsti per la lavorazione della pratica.

Una volta che I'aspirante docente avra reinoltrato la domanda, I'utente dell’Amministrazione dovra
riprenderla in carico (PRENDI IN CARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande) al fine di
sbloccare i tempi previsti per la lavorazione della pratica e continuare le attivita.
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Iter dei processi di valutazione della domanda

Restituzione domanda all’aspirante docente per preavviso di rigetto o
richiesta di integrazione

Compda Ie
Dorranda pags b
O—’ marca da bolo ed.
| Inctrn

Quands [aepearte restitivnce Iy domanda. o

domands arsumie o stato i Reinoltrats ed &

nacassan che [amminsranme ripreads in .
cmico ndn

— !
Wria i comunicazicos ala
Preade In carico Decids di resttuie Iy domands = ne
'.D:mm“m.... o Comrolla In neansce § motwu. Richiesta o Predispano “'“”"“_"" S aom i
domands ntegrazaane o Preawmn di ngetto
Diigante
$ —

]
(= o =]

v

—
Vaida B comunicanone

rda  commnicanons
Restituzions validass dlpraate
Al Dirigenta Restiua allasplanta

.x‘ DXC.technology DXC Proprietary and Confidertial Way 27 2020 2
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3.2 CHIUSURA DOMANDA PER DINIEGO TOTALE

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente del’AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente dellAMMINISTRAZIONE inserisce il motivo (diniego totale) e le note di restituzione, quindi
predispone ed invia in validazione la comunicazione da inviare all’aspirante docente (RESTITUISCI AD
ASPIRANTE dal cruscotto domande -> SALVA e PREDISPONI COMUNICAZIONE -> SALVA ed INVIA IN
VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida inviandola in firma (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> VALIDA -> SALVA ed INVIA IN FIRMA)

L'utente DIRIGENTE firma la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF da firmare e poi l'upload del PDF firmato tramite tool esterno da allegare alla
comunicazione (GESTISCI COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed
UPLOAD)

L'ufficio PROTOCOLLO protocolla la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF firmato dal Dirigente e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno da allegare alla comunicazione (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> PROTOCOLLA COMUNICAZIONE -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della comunicazione da
inviare all’aspirante docente (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

L'ufficio PROTOCOLLO invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml con allegato il
PDF firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONE)

A conclusione del processo la domanda risultera in stato “Chiusa”.
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Chiusura domanda per Diniego Totale

o—-| o s

Lol ad Wit ?

{

i corco, Imda 13 comuricazicos ala
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! gante

Proocola la comuncanone
sampre lttuando I download ¢ e b comuncanone
Domanda Protocoils I Tughad dala camunicazions. & dlaspiante coo il FOF
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3.3 CHIUSURA DOMANDA PER PARERE NEGATIVO

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1.

10.

11.

12.

L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)
L'utente dell AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)
L'utente del’ AMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

L'ISPETTORE compila la scheda ed inserisce il parere negativo (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto
domande)

L'ISPETTORE restituisce la domanda all’amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

L'utente dellAMMINISTRAZIONE predispone ed invia in validazione la comunicazione di parere
negativo da inviare all’aspirante docente (ESITO ISPETTORATO dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONI -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

L'utente DIRIGENTE visualizza la comunicazione da inviare all’aspirante docente, puo eventualmente
apportare modiche, infine la valida inviandola in firma (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande ->
VALIDA -> SALVA ed INVIA IN FIRMA)

L'utente DIRIGENTE firma la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF da firmare e poi l'upload del PDF firmato tramite tool esterno da allegare alla
comunicazione (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed UPLOAD)
L'ufficio PROTOCOLLO protocolla la comunicazione da inviare all’aspirante docente, ovvero esegue il
download del PDF firmato dal Dirigente e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno da allegare alla comunicazione (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto
domande -> PROTOCOLLA COMUNICAZIONE -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

L’ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della comunicazione da
inviare all’aspirante docente (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

L'ufficio PROTOCOLLO invia la comunicazione all’aspirante docente in formato eml con allegato il
PDF firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO COMUNICAZIONI dal cruscotto domande -> INVIA
COMUNICAZIONE)

A conclusione del processo la domanda risultera in stato “Chiusa”.
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Chiusura della domanda per parere negativo
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3.4 EMISSIONE DECRETO (PARERE FAVOREVOLE
OPPURE PREVIE MISURE COMPENSATIVE)

Dopo l'inoltro della domanda da parte dell’aspirante docente:

1. L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo della domanda (ASSEGNA
PROTOCOLLO DOMANDA dal cruscotto domande)

2. La domanda viene presa in carico da un utente dellAMMINISTRAZIONE (PRENDI IN CARICO dalla
funzione di visualizzazione delle domande) oppure assegnata dal DIRIGENTE ad utente
dellAMMINISTRAZIONE (ASSEGNA INCARICO dalla funzione di visualizzazione delle domande)

3. L'utente del’AMMINISTRAZIONE predispone la scheda (GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

4. L'utente dellAMMINISTRAZIONE assegna la domanda all’'ispettorato (ASSEGNA AD ISPETTORATO dal
cruscotto domande)

5. L'ISPETTORE compila la scheda ed inserisce il parere favorevole oppure previe misure compensative
(GESTISCI SCHEDA dal cruscotto domande)

6. L’'ISPETTORE restituisce la domanda all’Amministrazione (RESTITUISCI AMMINISTRAZIONE dal
cruscotto domande)

7. L'utente dellAMMINISTRAZIONE predispone ed invia in validazione il decreto (ESITO ISPETTORATO
dal cruscotto domande -> CREA MODIFICA DECRETO -> SALVA ed INVIA IN VALIDAZIONE)

8. L'utente DIRIGENTE visualizza il decreto da inviare all’aspirante docente, pud eventualmente
apportare modiche, puo visualizzarne la bozza in formato PDF, infine lo valida ed invia in firma al
Direttore (GESTISCI ESITI dal cruscotto domande -> VALIDA -> SALVA, STAMPA DECRETO BOZZA,
INVIA IN FIRMA)

9. L'utente del’AMMINISTRAZIONE firma e protocollail decreto, ovvero esegue il download del decreto
in formato PDF da firmare e protocollare e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool
esterno (ESITO ISPETTORATO dal cruscotto domande -> FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO ->
DOWNLOAD ed UPLOAD). L'operazione puo essere effettuata anche dall’'utente DIRIGENTE (GESTISCI
ESITI dal cruscotto domande -> FIRMA -> DOWNLOAD ed UPLOAD)

10. L'ufficio PROTOCOLLO registra in archivio il numero e la data protocollo del decreto e puo visualizzare
il decreto firmato e protocollato (GESTISCI PROTOCOLLO DECRETI dal cruscotto domande ->
REGISTRA PROTOCOLLO COMUNICAZIONE)

A conclusione delle attivita dell’Amministrazione la domanda risultera in stato “Decreto Protocollato”.
Una volta che I’ASPIRANTE DOCENTE paga la marca da bollo del decreto al fine di visualizzarlo, si conclude
il processo e la domanda risultera in stato “Decreto emesso”.

Dopo I'emissione del decreto I'utente dell’ AMMINISTRAZIONE puo registrare la data di pubblicazione del
decreto (VISUALIZZAZIONE DECRETI).

Dopo [I'emissione del decreto relativo a parere previe misure compensative [|'utente
dell AMMINISTRAZIONE invia il decreto agli Uffici Scolastici competenti tramite apposita comunicazione
(ESITO ISPETTORATO -> INVIA COMUNICAZIONE -> SCRIVI MAIL -> INVIA).
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Iter dei processi di valutazione della domanda
Emissione del decreto - Parere Favorevole o Previe Misure Compensative
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4 CRUSCOTTO DOMANDE

Gli utenti con profilo Amministrazione centrale avranno a disposizione un cruscotto delle domande che
risultano in carico alla propria utenza oppure di cui si & referente, ovvero le domande lavorate dall’'utenza
interessata e che sono state restituite all’aspirante docente (stato domanda = Restituita all'Aspirante)
oppure sono in carico al dirigente (Presa in carico = DIRIGENTE), all'ispettorato (Presa in carico =
ISPETTORATO) o all’ufficio protocollo (Presa in carico = PROTOCOLLO).

Il cruscotto riporta il numero totale di domande e, per ciascuna di esse, le principali informazioni:

e Numero Domanda

e Stato Domanda

e Cognome e Nome dell’aspirante docente

e Paese Domanda

e Data limite procedimento

e Data Inoltro

e Numero Protocollo

e Data Protocollo

e Motivo Restituzione (valorizzato per le domande restituite all’aspirante docente)

e Numero giorni dalla restituzione (valorizzato per le domande restituite all’aspirante docente)

e Utenza che ha in carico la domanda

e omume sty
Protessiene
[ Dacem

[ st Comane |

Ric st a1 Pradessions Decen

;;;;;;

Il cruscotto permette la lavorazione dell’istanza. Infatti I'utente potra:

Visualizzare il dettaglio della domanda inoltrata dall’aspirante docente (VISUALIZZA DOMANDA)
Compilare la propria scheda di valutazione (GESTISCI SCHEDA)

Restituire la domanda all’aspirante docente (RESTITUISCI AD ASPIRANTE)

Assegnare la domanda all’ispettorato per la verifica (ASSEGNA AD ISPETTORATO)

Visualizzare la/e scheda/e di valutazione compilata/e dall’ispettorato, comprensiva/e di pareri ed
eventuali commenti (GESTISCI SCHEDA)

Visualizzare I'esito della verifica dell’ispettorato e procedere nella lavorazione dell’istanza, ovvero
predisporre il/i decreto/i e/o la comunicazione di esito negativo (ESITO ISPETTORATO)

e Visualizzare eventuale/i decreto/i prodotto/i (VISUALIZZA DECRETI)

Nel cruscotto verranno visualizzate anche le domande lavorate dall’utente collegato per le quali & stato
emesso un decreto "Previe misure compensative" ma non é stata inviata comunicazione all'USR/USP.

Dal cruscotto domande & possibile scaricare |la guida operativa relativa al proprio profilo utente.
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4.1 VISUALIZZA DOMANDA

La funzione permette di visualizzare in dettaglio tutti i dati della domanda inoltrata dall’aspirante docente.
Nella parte iniziale troviamo tutte le informazioni generali sulla Domanda, tra cui le classi di concorso.
Nella parte sottostate sono presenti le varie sezioni della domanda:

= Dati Anagrafici e Documenti Riconoscimento

= QOrdini Scuola, Classi di Concorso e Precedenti Riconoscimenti

= Titoli di Studio e Formazione

= Dichiarazioni

= Esperienze Professionali Svolte

= Traduzioni Ufficiali

= Altra Documentazione

L'utente pud visualizzare la singola sezione oppure visualizzare tutte le sezioni premendo su “Espandi
Visualizzazione”:

T ULTir
Ricerca Domande [ Fienco Domande [ Visuaiizza Domanda
Informazioni Domanda
) { ' v UK . FRANCIA
te: Data di Nasora: 01/01/1080 C L

Secondaria 11 Grado - ANSS - VIOLONCELLD
Secondaria 11 Grado - ASS5 - VIOLA

Secondaria LL Grado - AWSS - FTLAUTO TRAVERSO
Secondaria 11 Grado - AVHS - MANDOLIND
Sevondadia LI Grado - AUSS - CLAVICEMBALO

mpansative: CASERTA
<0 2270172018 JOL8 FRGAE 5170572018 w3 | 20/05/2020

Prist | wa b ela Inaltrats

[»-.‘-..‘.‘l isualizzazions ]

Datl Anagrafici & Documentl Ricaonoscimento

Ordini Scuola, Classi di Concorso e Precedent! riconosciment!
Titodl di Studio e Formazione

Dichisraziom

Esperienze Professionall Syolte

Tradurionl Utficiall

Altra Documentazione

Da ciascuna sezione si puo eseguire il download della relativa documentazione.
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4.2 GESTISCI SCHEDA

La funzione permette all’'utente dell’Amministrazione di compilare la propria scheda di valutazione della
domanda in esame e di visualizzare le schede compilate dagli ispettori.

Totse Schede: 3

..

Gestisd Visuallsre
Cofioe Utente Cognoome Nome Classe di Comoorsa Esite Lapetiore heds S hverta
Amministrarione  Spettors
TS CEE— &
™ STRIUMENTD M ALE WEGIL i ) RE SECOMDAMIA 12 I A8
A ' I [ st 1 L

AUSS TRUMNES TUSICALE NEdlL: TTUTI OF ISTRUZIONE 22 FOARIA DT 1T GRADC " X
J TRUMERTO MUISICALE MEGLT IST1Y IS TS O NOWILA D MNX s

Accedendo alla scheda dell’Amministrazione (Gestisci Scheda Amministrazione) I'utente pud esaminare tutti
i dati ed i documenti allegati alla domanda. Le informazioni sono raggruppate per sezione:

= |nformazioni Domanda (Paese del titolo abilitante, Ordini Scuola, Classi di Concorso)

= Dati Anagrafici e Documenti di Riconoscimento

= Titoli di Studio e Formazione

= Dichiarazioni

= Esperienze Professionali

= Traduzioni Ufficiali

= Altra Documentazione

Per ciascuna sezione 'utente puo accedere al dettaglio per effettuare le verifiche e, quindi, convalidarne o
meno i dati.

Serioni deflas scheda domanda

Accedendo alla sezione Informazioni Domanda |'utente potra visualizzare il Paese di conseguimento del
titolo abilitante e le classi di concorso scelte dall’aspirante docente.
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Inoltre e possibile aggiungere qualche classe di concorso alla domanda ma non ¢ possibile eliminare le classi
inserite dall’aspirante docente.

[ cruscotio pomande |8 N cestione scheda [ Dettagho Serione Informariont Domanda

Titolo di abilitazione consequito ln un ). it t ' g v

Pacse dove & stato coaseguilo - v

Classi ¢i concorso definite dall"aspicunte doormie

Nedle sanode di idrucsone ANS5-VIOLONCELLD - ASS55-VIDLA
socondaria supecion:, AWSS-FLAUTO TR D, AVEE-MANDOLING
peor ks seguentn/i disciplina /e

Classi i concorsy aggiumte dali’Amimsinistrazion:

Nedla sanoln defl’infannia,
per la seguome/i discipline/ e

Nedia scuoda primania,
per la seguente/ | disciplina/ e

Nedla scuoda di strurtone
secondarta & T grado, ANSE-VIOLONCELLGO
per la seguente/| disciplina/e

Nedle scuole di istruzione

secondarta superiore,
per la seguente /| disciplina/e

Accedendo alla sezione Dati Anagrafici e Documenti di Riconoscimento |'utente potra visualizzare i dati
anagrafici, di residenza e di recapito dell’aspirante docente; inoltre potra visualizzare e convalidare (OK) o
meno (KO) i documenti di riconoscimento allegati alla domanda.

Do ::::-n- " e Venvalede ote aacegivaly
» 1A Adantita, s
Accedendo alla sezione Titoli di Studio e Formazione
} D

I'utente potra visualizzare i titoli associati alla domanda e visionare la relativa documentazione (cliccando su
Visualizza Allegati)

et Micosmncive g
Pecfessrem
Docennm

Erwsa ot Dasnaretes B Crvee st sitveds Bl vomstionve sovedo Bl Derlapbe Sesome it

Patode TRant 4

s (e Ohoner i |_‘~m'~ e e seansd ey e N_"":.":_"N Maese Déw iphaee (1eveainke ree ‘2
i (] 2
L &
L -
U @

A
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L’utente, quindi, potra convalidare (OK) o meno (KO) ciascun titolo ed effettuare il salvataggio.
Completata la verifica dei titoli, I'utente potra validare o meno l'intera sezione Titoli di Studio e Formazione
della scheda; in caso di non convalida (KO) sara obbligatorio inserire le note.

Titall di Studio &

e [
[ 4
KO

Una volta esaminate e convalidate (OK) o meno (KO) tutte le sezioni della scheda I'utente deve effettuare un
salvataggio della scheda.
Sono possibili salvataggi parziali della scheda.

IMPORTANTE: La convalida delle sezioni e dei dettagli € opzionale, ma l'inserimento di un KO rende
obbligatorio valorizzare le relative note.

Si raccomanda di verificare la corretta convalida di TUTTE le sezioni in quanto, in caso di restituzione
all’aspirante docente, quest’ultimo potra effettuare modifiche e/o integrazioni esclusivamente in
relazione alle sezioni non convalidate (convalida _).

In relazione ad una domanda che é stata reinoltrata dall’aspirante docente in seguito ad una restituzione per
richiesta integrazione/preavviso rigetto (per i dettagli si rimanda al paragrafo successivo), saranno evidenziati
eventuali titoli e/o dichiarazioni e/o traduzioni ufficiali e/o esperienze professionali e/o documenti che siano
stati inseriti o modificati dall’aspirante docente dopo la restituzione da parte dell’Amministrazione.

PR Fexonascannnto
Professione
Docem
Totale Thotl) 4
wimsatie oo (EIREY whemmeeal corcs I
Liwedtn At Drswmihiaimne Dt s Data " E
T TNt Fatmmrats = g Traliess /W) L 2aqun Oty e Uogus itallans Crmsnguimente Soven b o DG ote bR
[—
[V — =
Woahd chtanca " ! ik
e
i o . B &
DALY
s
m b wtich 1 Tosl -
> el -~ 1 4l AR = "h
smeTETIOnCO
Tiite i wtiad TR il hsts wurle d o : A L
b picmii sy Sesi s %2130 rAuG bh

[lwcerca oomende T tienco Do B Croscio sceda T8 Cruscorin Domamte B Dettugie seriome 1ani it studin « Permarioms: [ Fienco o Aegat)

Denumenas ine Dwnutrimatione P .
Lhivgrns Ovigginaie Llogea Halla DOy |
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[ Note Aspirante

o o

Nella comunciprione ricevuta non sono state indicate lo-sezionl a/o | documeanti da Intagrare 290772620

In base alle verifiche effettuate I'utente puo decidere se restituire la domanda all’aspirante docente oppure
far procedere la pratica assegnandola all’ispettorato. Per i dettagli si rimanda ai paragrafi successivi.

Successivamente all’operato dell’lspettorato, I’Amministrazione puo visualizzare la/e scheda/e compilata/e
dal/dagli ispettore/i competente/i.

Totsde Schedes J

..

Gestisdd Visusalisre
Codicr Utente Cognoome Nome Classe il Comoorsa Esite Lapetiore heda S et
Amministrarione  kspettone
————— e r.g
' ' 1 I st ARda 1 LA
" ' ALE WE L e 1

[ --:-z“.“ L0 I INTITUTT OF ISTRUZIONE SECOMDARIA T 1T GRAL Pesivwesie 'Q

Per ciascuna scheda compilata da un ispettore, infatti, cliccando su Visualizza Scheda Ispettore, € possibile
visualizzare sia la convalida e I'eventuale nota per ciascuna sezione della scheda sia il parere espresso per
ciascuna classe di concorso e gli eventuali commenti inseriti dall’ispettore. Tali informazioni possono essere
utilizzate dall’utente dell’Amministrazione nella predisposizione degli atti finali della domanda (decreto e/o
comunicazione di esito negativo).
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4.3 RESTITUISCI AD ASPIRANTE

L'’Amministrazione, attraverso questa funzione, puo visualizzare (ed eventualmente modificare) la scheda di
valutazione e puo avviare il processo di restituzione della domanda all’aspirante docente (in seguito alla non
convalida di qualche sezione della scheda) oppure il processo di chiusura definitiva della pratica.

L'utente deve obbligatoriamente selezionare il motivo della restituzione tra quelli proposti:
e Richiesta integrazione
e Preavviso di rigetto (L 241/1990, art. 10 bis)
e Diniego totale

ed inserire delle note.

Seiond defla scheda domanda

Serione ; Convalida z
!

faasion! Do ox B =
B o
o s B of
hcharion ox v B
sipariens ronaaiean | [oxv B =
Ao NG ok v m .1
MoxDacommbidn ox v B =z

1l dooumants & idestita & scadute]

Micrsaata di iIntegrazune v

SALVA

Nota Informativa

MNel caso In cul, per Integrare |a documentazione da allegare alla domanda, potrebbe essere necessario che [aspirante docente
inserisca dei documenti non in lingua Italiana, DEVE essere inserito un KO anche in corrispondenza delia sezione Traduzioni Ufficiali
per consentira |'Inserimento dell'assaverazione delia traduzione.

Inoltre, se sl prevede |'inserimento di Un nuovo titolo, Inserire un KO anche In corrispondenza della sezione delle Dichlarazioni.
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L'utente puo effettuare salvataggi parziali (della scheda, del motivo e delle note).

Una volta concluso il salvataggio dei dati, I'utente deve predisporre un’apposita comunicazione da inviare
all’aspirante docente, come evidenziato da un apposito messaggio informativo:

i Elenco Domande B Restituiscl ad Aspirante

& Operarione sffettuata con successo, Si ricorda di predispocre o comumicazions da inviare all'Aspirante Docente tramite I'apposito polsantet

La predisposizione della comunicazione avviene cliccando sul pulsante PREDISPONI COMUNICAZIONE:

JI socumerts o NCONMOTIIID 8 STABYTD

Richwata b intagraricne v

| saiva | | rreoiseont comumicazione |

A questo punto, in base al motivo scelto, sara visualizzata un’apposita comunicazione standard, ma I'utente
potra apportare tutte le modifiche desiderate.

P Docanse
[ Wicerie Domenstc T Hieowo tnoominde [ festavisci st Aspiranic [ Cruscottn Domandc T Claburs Conmmicassome d Lnviare
Oppetto) &
MINISTERG OFLL ESTRUZIONE
i Thaserto per i SéaTertid SOBCATAD OV INEIas e & Formidnine
Werdovme gencrale per GF onfinamesei soolrsticd el valitazione def sstemm nazinnale o sstruzfme
Dt
N -~
.ty 5 ¥ 2 o - 0

STl LA SR W 28 T ST Sets G SRR G W § SIS 3 M £ I rETE £ PR P I avarcos

SALVA ENVIA TN VAL TOWZ TOMY

Una volta concluse le modifiche, I'utente dell’Amministrazione dovra inviare la comunicazione in validazione
al Dirigente. La domanda quindi assumera lo stato di “Comunicazione in validazione al Dirigente” in caso di
diniego totale, “Restituzione in validazione al Dirigente” negli altri casi.

Successivamente la comunicazione sara validata, poi firmata e protocollata (solo nel caso di diniego totale),
infine inviata all’aspirante docente.

La comunicazione inviata all’aspirante docente sara salvata in apposito archivio, corredata dalla data di invio,
per le successive consultazioni.
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L'invio all’aspirante docente della comunicazione di diniego totale comporta la chiusura definitiva della
pratica (stato domanda “Chiusa”). La mail inviata contiene in allegato il documento in formato PDF firmato e
protocollato.

L'invio all’aspirante docente della comunicazione di richiesta integrazione e/o preavviso di rigetto imposta
lo stato della domanda a “Restituita all’Aspirante” e blocca i tempi previsti per la lavorazione della pratica.
Il testo della mail inviata conterra la descrizione delle necessarie integrazioni richieste dall’amministrazione
e le sezioni interessate (quelle indicate con KO).

L’aspirante docente dovra effettuare le rettifiche/integrazioni richieste e reinoltrare la domanda per

permettere all’utente dell’Amministrazione di continuare la lavorazione della pratica.

In caso di preavviso di rigetto I'aspirante docente ha 10 giorni a disposizione per reinoltrare la domanda; in
caso di mancato reinoltro entro i termini previsti un’apposita procedura provvedera alla chiusura automatica.

Le domande in stato “Restituita all’Aspirante” continueranno ad essere visibili nel cruscotto del referente.
Sara inoltre visualizzata I'informazione del numero di giorni dall’avvenuta restituzione (GG dalla restituzione).
In questo modo 'utente dell’Amministrazione potra avere sotto controllo tali pratiche.

In caso di mancata risposta alle richieste di integrazione entro termini ragionevoli o per altre motivazioni
stabilite dal’Amministrazione, |'utente Amministrazione potra, in qualsiasi momento, inviare la
comunicazione di preavviso di rigetto. A tal fine dovra riprendere in carico la domanda e, quindi, procedere
alla restituzione dopo aver modificato il motivo e le note di restituzione.

L'utente dell’Amministrazione puo avviare il processo di restituzione all’aspirante docente anche se la
domanda si trova in stato “Restituita al’ Amministrazione”.

Questa situazione puo verificarsi se il Dirigente ha effettuato una “regressione” dello stato della domanda
OPPURE se qualche ispettore ha restituito la domanda all’amministrazione senza esprimere un parere (Parere
Non Espresso) per almeno una classe di concorso.

Nell’ultimo caso 'utente dell’amministrazione deve consultare la/e scheda/e compilata/e dall’lspettorato
per verificare i motivi della restituzione senza parere (“Parere Non Espresso” per una o piu classi di concorso).
Se uno o piu ispettori ha restituito la domanda senza esprimere un parere per una o piu classi di concorso
perché la valutazione necessita di un’integrazione da parte dell’aspirante docente, allora |'utente
dell’Amministrazione deve aggiornare la propria scheda (validita delle sezioni e note per le sezioni KO) in
virtu di quanto indicato dall’ispettorato e deve predisporre la comunicazione di restituzione all’aspirante.
Se, invece, la restituzione senza parere € stata motivata semplicemente da una non competenza
dell’ispettore su una o piu classi di concorso assegnate, allora I'utente puo procedere a riassegnare la
domanda all’ispettorato selezionando l'ispettore competente tramite I'apposita funzionalita (Assegna ad
Ispettorato).
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4.4 ASSEGNA AD ISPETTORATO

La funzione permette all’'utente dell’Amministrazione che ha in carico la domanda di assegnarla ad uno o piu
ispettori per chiedere un loro parere per ciascuna classe di concorso.
Per ciascuna classe di concorso I'utente deve selezionare I'ispettore competente dall’apposita lista

Assegnarivne dele Class! i concore

Clanse () convoesn Fgettone per Arva (1 competenza Scheda L x:‘,:m_.

Ispettore

Sorondaris I Grado  ANSY - VIOLONCELLD

Secoaddark [F Grado - ASSS - VIOLA

Secondaria [ Grado - AUSS - CLAVICEMBALO

Secondaria [ Grado - AVSS - MANDOLINO

Socondaria (f Grado - AWSY - FLAUTO FRAVEIRSO

[ ASSEGNA AD ISFLTITORATD ]

Una volta assegnata la domanda all’ispettorato essa si trovera in stato “In verifica all’Ispettorato”.

L'utente ispettore avra a disposizione una funzione che gli consentira di compilare la scheda e di esprimere
un parere sintetico per ognuna delle classi di concorso che gli sono state assegnate:

e Favorevole
o Negativo
e Previe misure compensative

e Parere Non Espresso

Il valore Parere Non Espresso pud essere utilizzato sia nel caso in cui sia stata assegnata per errore
all'ispettore una classe di concorso di cui non € competente sia nel caso l'ispettore ritenga necessario
richiedere un’integrazione documentale all’aspirante docente.

Nel caso in cui un ispettore restituisca la domanda all’amministrazione senza esprimere un parere per
qualche classe di concorso (Parere Non Espresso), la domanda risultera in stato “Restituita da Ispettorato”.
Inoltre accedendo alla funzionalita ESITO ISPETTORATO le classi di concorso avranno esito PARERE NON
ESPRESSO e stato di lavorazione “Restituita da Ispettorato”.

CREA FIRMA ¢
Classe di Concorso/ Lspettore MODIFICA PROTOCOLLA

VISUALLIZZA INVIA

DECRETO DECRETO DECRETO COMUNICAZIONT

ATIVE derdicnta
A v ot Tap et oraty

Classe di " Presenza Stato di

S = e

PARERE NON
ESPRESSI

In tale situazione I'utente dell’amministrazione deve consultare la/e scheda/e compilata/e dall’Ispettorato
per verificare i motivi della restituzione senza parere (“Parere Non Espresso” per una o piu classi di concorso).
Nel caso in cui uno o piu ispettori abbiano restituito la domanda senza esprimere un parere per una o piu
classi di concorso perché la valutazione necessita di un’integrazione da parte dell’aspirante docente, allora
I'utente dell’Amministrazione deve aggiornare la propria scheda (validita delle sezioni e note per le sezioni
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KO) in virtt di quanto indicato dall’ispettorato e deve predisporre la comunicazione di restituzione
all’aspirante docente tramite I'apposita funzionalita (Restituisci ad Aspirante).

Nel caso, invece, la restituzione senza parere sia stata motivata semplicemente da una non competenza
dell’ispettore su una o piu classi di concorso assegnate, allora I'utente puo procedere a riassegnare la
domanda all’ispettorato selezionando I'ispettore competente.

La riassegnazione puo essere effettuata per tutte le classi di concorso; per ciascuna classe di concorso sara
preimpostato 'ispettore della precedente assegnazione ma modificabile.

Assegnanone dede class! di comcorse —

Prvsemza

Classe di rnneserwo Iaspetioee per Arva @ tompetensa Scheda |:":':’:*
Ispettore
{Secondaris 11 Gradn - AMYS - VIOLONCTLLO i — v ‘ v |
pr——— — 4— — - -+ — - - -—1‘
{secondaria 11 Graidy - ASSS - VIOLA ] Lo-— - v v ol
| i otu |
isecondarin 1T Grado - AUSS - CLAVICEMAALD 1 v | v s/ |
i i 1
inecondaria 1T Gradu - AVI) - MANDOLINO —_— ) v | v |
| -+ . 4
{Secondaria 11 Grado - AWSS - FLALTO TRAVERSO Lo v v -
[a-.nn:.n AD ESPEETORATC I

Nel caso si riassegni una classe di concorso ad un ispettore differente da quello dell’assegnazione precedente
si provvedera a cancellare i relativi parere e commenti (eventuali); inoltre, se un ispettore (della precedente
assegnazione) non risultera pil assegnatario di nessuna classe di concorso nella riassegnazione della
domanda, allora sara eliminata I'intera sua scheda.
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4.5 ESITO ISPETTORATO

Una volta che l'ispettorato ha concluso la verifica della domanda, ovvero tutti gli ispettori hanno espresso un
parere (differente da Parere Non Espresso) per ciascuna classe di concorso assegnatagli ed hanno restituito
la domanda all’Amministrazione, la domanda avra stato “Verificata dall’lspettorato”.

Da questo momento, tramite la funzionalita ESITO ISPETTORATO (accessibile sia da Cruscotto Domande sia
da Visualizzazione Domande), I'utente dell’Amministrazione potra gestire l'iter di tutte le classi di concorso
contenute nella domanda.

Le classi di concorso saranno aggregate a seconda dell’esito assegnato dall’ispettore di competenza:
e Negativo
e Favorevole

e Previe misure compensative

Data Nr. CREA FIRMA £ VISUALTZZA INVIA

Classe di Concorso/ Ispettore Protoc, Protoc, MODIFICA  PROTOCOLLA
Com./Dec. Com./D DECRE 1O DECREIO DECRETO  COMUNICAZIONT

Ciascuna aggregazione delle classi di concorso (in base all’esito) seguira un iter specifico, per cui 'utente
dell’Amministrazione potra effettuare determinate operazioni.

Per I'insieme delle classi di concorso per cui € stato espresso parere negativo & disponibile un’unica
operazione (effettuabile solo per lo stato di lavorazione “Verificata dall’Ispettorato”):

e INVIA COMUNICAZIONI: I'utente predispone la comunicazione di esito negativo (da inviare all’aspirate
docente) e la invia in validazione al Dirigente.

Per I'insieme delle classi di concorso per cui & stato espresso parere favorevole sono disponibili le seguenti
operazioni (effettuabili o meno a seconda dello stato di lavorazione):

e CREA MODIFICA DECRETO: I'utente predispone il decreto, lo puo visualizzare in bozza in formato pdf,
infine lo invia in validazione al Dirigente (stato di lavorazione “Verificata dall’Ispettorato”)

e FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO: l'utente esegue il download del decreto (validato dal Dirigente) in
formato PDF da firmare e protocollare e poi 'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool esterno
(stato di lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure “Decreto Firmato”)

e VISUALIZZA DECRETO: I'utente puo visualizzare il decreto in formato PDF se é stato almeno firmato (stato
di lavorazione “Decreto Firmato” oppure “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”)

e INVIA COMUNICAZIONI: I'utente puo inviare il decreto emesso all’aspirante docente tramite apposita
comunicazione (stato di lavorazione “Decreto Emesso”)
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Per I'insieme delle classi di concorso per cui & stato espresso parere previe misure compensative sono
disponibili le seguenti operazioni (effettuabili o meno a seconda dello stato di lavorazione):

e CREA MODIFICA DECRETO: l'utente predispone il decreto, lo puo visualizzare in bozza in formato pdf,
infine lo invia in validazione al Dirigente (stato di lavorazione “Verificata dall’lspettorato”)

o FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO: l'utente esegue il download del decreto (validato dal Dirigente) in
formato PDF da firmare e protocollare e poi I'upload del PDF firmato e protocollato tramite tool esterno
(stato di lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure “Decreto Firmato”)

e VISUALIZZA DECRETO: I'utente puo visualizzare il decreto in formato PDF se e stato almeno firmato (stato
di lavorazione “Decreto Firmato” oppure “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”)

e INVIA COMUNICAZIONI: l'utente invia il decreto emesso agli Uffici Scolastici competenti (e per
conoscenza all’aspirante docente) tramite apposita comunicazione (stato di lavorazione “Decreto
Emesso”)

ATTENZIONE:

In presenza di classi di concorso con esiti differenti si suggerisce di predisporre i vari atti (comunicazione e
decreto/i) e di inviarli in validazione contemporaneamente. In questo modo la pratica arrivera una sola
volta al Dirigente, che potra esaminarla nel suo complesso e, quindi, validarne tutti gli atti predisposti.
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4.5.1 INVIA COMUNICAZIONE ESITO NEGATIVO

In relazione alla/e classe/i di concorso per la/e quale/i 'ispettorato ha fornito un parere negativo |'utente
dell’Amministrazione deve predisporre una comunicazione di parere negativo (da far pervenire all’aspirante
docente) ed inviarla in validazione al Dirigente.

Ricordiamo che, in caso di assegnazione a piu ispettori, che rispondano con tempistiche diverse,
I'amministrazione dovra attendere il parere di tutti gli ispettori al fine di procedere all’eventuale
predisposizione della comunicazione.

La funzionalita INVIA COMUNICAZIONI, disponibile per lo stato di lavorazione “Verificata dall’lspettorato”,
predispone in automatico una bozza di documento da allegare alla comunicazione a partire da un template
di riferimento (che & stato condiviso con I’Amministrazione) componendolo con alcune informazioni della
domanda, come ad esempio la/e classe/i di concorso interessata/e.

[ Cuscutio Domncie Bl txito tspettorato [l Thaborn Comusasmne i Darcer Nigetive &4 Lvvare

WIS PN ORLL 1S TRUDCNE
Do ety 1w 4 3R SRR AL RIS ReY ¢ v
DTEDSOE Jerera T 2 GA CrITSTNTE ICXEINN £ 4 VEATAICOE N KEETY MEDST T AT

CGOETTO: Sxeesa ¥ o

SAIVA TRVIA TR VALIDAZTONT

L'utente dell’Amministrazione potra modificare la bozza di documento predisposta in automatico dal
sistema, effettuando anche dei salvataggi parziali.

Dopo aver opportunamente modificato anche in piu soluzioni il documento da allegare alla comunicazione,
I"amministrazione deve effettuarne I'invio in validazione al Dirigente tramite I'apposito pulsante.

I INVIA IN VALIDAZIONE I

Questa operazione comporta la modifica in “Comunicazione in validazione al Dirigente” dello stato di
lavorazione delle classi di concorso interessate.

Data Ne CREA FIRMA £ VISUALIZZA
Classe di Concorso [ [spettore Protoc. Protoc, MODIFICA  PROTOCOLLA DECRETO COMUNICAZIONT
Deareto Decreto . DECRETO DECRETO

Nel caso in cui tutte le classi di concorso della domanda abbiano avuto parere negativo, allora tale operazione
comporta anche la modifica in “Comunicazione in validazione al Dirigente” dello stato della domanda.
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Successivamente il Dirigente potra visualizzare ed eventualmente modificare il documento predisposto,
dovra validarlo e firmarlo, poi I’ Ufficio Protocollo dovra protocollarlo, registrare numero e data protocollo ed
inviare la comunicazione all’aspirante docente.

La mail inviata contiene in allegato il documento in formato PDF firmato e protocollato.

La comunicazione inviata dall’Ufficio Protocollo all’aspirante docente sara salvata in apposito archivio,
corredata dalla data di invio, per le successive consultazioni.

L'invio all’aspirante docente della comunicazione di parere negativo comporta la modifica in “Chiusa” dello
stato di lavorazione delle classi di concorso interessate. Nel caso in cui tutte le classi di concorso della
domanda abbiano avuto parere negativo, allora tale operazione comporta la chiusura definitiva della pratica
(stato domanda “Chiusa”).
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4.5.2 CREA MODIFICA DECRETO

In relazione alle classi di concorso per le quali l'ispettorato ha fornito un parere favorevole I'utente
delllAmministrazione puo0 predisporre il relativo decreto ed inviarlo in validazione al Dirigente.

In relazione alle classi di concorso per le quali I'ispettorato ha fornito un parere previe misure compensative
I'utente dell’Amministrazione puo predisporre il relativo decreto ed inviarlo in validazione al Dirigente.

Ricordiamo che, in caso di assegnazione a piu ispettori, che rispondano con tempistiche diverse,
I'amministrazione dovra attendere il parere di tutti gli ispettori al fine di procedere all’eventuale
predisposizione del/i decreto/i.

La funzionalita, disponibile per lo stato di lavorazione “Verificata dall’lspettorato”, predispone in automatico
una bozza di decreto a partire da un template di riferimento relativo all’esito (favorevole o previe misure
compensative) e componendolo con alcune informazioni dell’aspirante docente e della domanda.

Nel caso di esito previe misure compensative saranno inclusi nel decreto anche gli appositi commenti inseriti
dall’ispettorato.

K

MWIS TERD DELL 28 TRUBOWE
Dartrrenio per if st iwma o O () MITLON. & SIS

V0 DReerade Der gA OITIITenY S50 FUTIHONE O $H0NTA BAZONARE O MOTAN

IL DIRETTCRE GENERALE

L'utente dell’Amministrazione potra modificare la bozza predisposta in automatico dal sistema.
L'utente potra effettuare salvataggi parziali del decreto.

La versione bozza del decreto potra essere visualizzata in formato PDF tramite I'apposito pulsante

I STAMPA DECRETO BOZZA I

Dopo aver opportunamente modificato anche in pil soluzioni il decreto, I'amministrazione deve effettuarne
I'invio in validazione al Dirigente tramite |’apposito pulsante.

I INVIA IN VALIDAZIONE I

Questa operazione comporta la modifica in “Decreto in validazione al Dirigente” dello stato di lavorazione
del decreto e dello stato di lavorazione delle classi di concorso interessate.

In presenza sia di classi di concorso con esito favorevole sia di classi di concorso con esito previe misure
compensative |'utente deve effettuare il salvataggio e I'invio in validazione di entrambi i decreti al fine di far
aggiornare in “Decreto in validazione al Dirigente” lo stato della domanda e far procedere la pratica.
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4.5 3FIRMA EPROTOCOLLA DECRETO

La funzione consente all’'utente dell’Amministrazione di effettuare il download del decreto (in formato PDF)
da firmare e protocollare e, successivamente, I'upload del documento (in formato PDF) firmato e protocollato
tramite apposito software esterno.

La funzionalita & disponibile per lo stato di lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure
“Decreto Firmato” (per ripetere I'upload in caso di errore).

Download Decreto da E]
Firmare e Protocollare

Upload Decreto Firmato e Protocollato

Formato ammesso: pdf
Dimensione max documento: 10MB

Selezionare il documento | Sceglifile | Nessun file selezionato

UPLOAD

La funzionalita & disponibile anche al DIRIGENTE.
L'operazione di upload e disponibile anche all’Ufficio Protocollo.

L’operazione di upload comporta la modifica in “Decreto Firmato” dello stato di lavorazione del decreto e
dello stato di lavorazione delle classi di concorso interessate.

In presenza sia di classi di concorso con esito favorevole sia di classi di concorso con esito previe misure
compensative I'utente deve effettuare I'operazione per entrambi i decreti al fine di far aggiornare in “Decreto
Firmato” lo stato della domanda e far procedere la pratica.

4.5.4VISUALIZZA DECRETO

La funzionalita permette all’'utente dell’Amministrazione di visualizzare il decreto in formato PDF;
I'operazione e possibile solo se il decreto e stato almeno firmato (stato di lavorazione “Decreto Firmato”
oppure “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”).
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455 INVIA COMUNICAZIONE DECRETO

INCONDIZIONATO

In relazione alla/e classe/i di concorso per la/e quale/i I'ispettorato ha fornito un parere favorevole I'utente
dell’lAmministrazione potra inviare all’Aspirante Docente apposita comunicazione per avvisarlo
dell’emissione del decreto.

La funzionalita INVIA COMUNICAZIONI, disponibile nel cruscotto ESITO ISPETTORATO per lo stato di
lavorazione “Decreto Emesso” (I'aspirante docente ha effettuato il pagamento della marca da bollo relativa
al decreto), predispone in automatico una comunicazione a partire da un testo di riferimento (che é stato
condiviso con I’Amministrazione) componendolo con alcune informazioni dell’istanza, come ad esempio
numero e data protocollo del decreto.

R cmaasss pveents
Proses tisee
il Docame
fto=-ca Cotnranste B tierct Dumanse JR ke tapetteaty )

| pata incnero ]

Il testo della comunicazione potra essere modificato dall’utente prima dell’invio all’Aspirante Docente:
La comunicazione inviata sara salvata in apposito archivio corredata della data di invio per le successive

consultazioni sia da parte del docente che da parte dell’lamministrazione tramite le apposite funzionalita del
sistema.
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4.5.6 INVIO DECRETO ALL’UFFICIO SCOLASTICO

In relazione alla/e classe/i di concorso per la/e quale/i l'ispettorato ha fornito un parere previe misure
compensative l'utente dellAmministrazione deve inviare apposita comunicazione all’Ufficio Scolastico
Regionale (USR) ed all’ ufficio scolastico provinciale (USP) competenti.

La funzionalita INVIA COMUNICAZIONI, disponibile nel cruscotto ESITO ISPETTORATO per lo stato di
lavorazione “Decreto Emesso” (I'aspirante docente ha effettuato il pagamento della marca da bollo relativa
al decreto), permette all’'utente di visualizzare USR ed USP preimpostati con quelli corrispondenti alla
provincia scelta (nella compilazione della domanda) dall’aspirante docente per I'espletamento delle
eventuali misure compensative

Informazioni Comunicazioni Inviate

Aspirante Docente: — Data Ultimo Invio:

Destinatan e-maill:

Invio Decreto all'Ufficio Scolastico

L DRV PSSR BRI LT | Campania - assistentiLingua, provaistruzione.it -
Ufficio Scolastico = z r

x Caserta - assistentiLingua.provadnistruzions. it
Provinciale F HemnLng Y -

SCRIVI MAIL

, eventualmente modificarli selezionandoli da appositi elenchi, e predispone in automatico una
comunicazione a partire da un testo di riferimento componendolo con alcune informazioni dell’istanza, come
ad esempio numero e data protocollo del decreto.

Riconancinanto
Professiong
Docento

INVIA DECRETC

L'utente potra modificare oggetto e testo della comunicazione prima di inviarla.

La comunicazione inviata sara salvata in apposito archivio corredata della data di invio per le successive
consultazioni sia da parte del docente che da parte dell’amministrazione tramite le apposite funzionalita del
sistema.

La comunicazione puo essere inviata piu volte, ma negli invii successivi al primo non sara possibile modificare
I’'USR di destinazione.
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4.6 VISUALIZZA DECRETI

La funzionalita permette di accedere ad un elenco contenente il/i decreto/i prodotto/i per la domanda:

Cruscotto Domande BN Visualizza Decret|

Stato Nr. Cogname Visualizza

Tipo Paese Classi di Concorso

Daomanda Domanda Nome Decreto

Secongarna Il Grado - AVSS - MANDOLIND

{OREV Decreto e -

FAVOREVOLE by 341 SR uc  FRANCIA Sacondaria 11 Grado - AWSS - FLAUTO B
TRAVERSO

PREVIE Decrete

MISURE Gt 341 SR 'c FRANCIA  Secondaria II Grado - AUSS - CLAVICEMBALO E]

COMPENSATIVE

Per ciascun decreto saranno visualizzati:

Esito

Stato Domanda

Nr. Domanda

Coghome Nome

Tipo (Domanda)

Paese

Classi di Concorso

Pulsante “Visualizza Decreto”

Sul click del pulsante “Visualizza Decreto” verra visualizzato il documento in formato pdf
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5 VISUALIZZAZIONE DOMANDE

La funzione “Visualizzazione Domande” presente nel menu “Gestione Domande” mette a disposizione
dell’utente dell’Amministrazione la lista di tutte le domande che sono state inoltrate dagli aspiranti docenti
(domande che non siano in stato “In Compilazione”), con I'evidenza dello stato di lavorazione.

In particolare l'utente potra consultare anche le domande prese in carico da un altro utente
delllAmministrazione o non ancora prese in carico da alcuno oppure le domande la cui lavorazione e
completata.

A tale lista si potra accedere tramite una funzione di ricerca con i seguenti criteri non obbligatori:

e Tipo Domanda (UE/Non UE)

Paese Domanda

Stato Domanda (selezionabile da apposita lista degli stati “validi”)
Numero Domanda

e DataInoltro (Da—A)

e Numero Protocollo

Data Protocollo (Da — A)

Ordine Scuola

Classe di Concorso

Cognome e Nome dell’aspirante docente

e Utenza che ha in carico la domanda (selezionabile da apposita lista)
e Referente della domanda (selezionabile da apposita lista)

e Ispettore a cui e stata assegnata la domanda (selezionabile da apposita lista)
e Esito (selezionabile da apposita lista)

riteri dl Rice
Domanda

po v

Aspirante Docente

Utenza a cui € in carico la domanda

Coanome Norr ~

Utenza referente della domanda

Coanome Nomea v

Ispettore a cuil e assegnata la domanda

( )" 2 Nom v

JORICERCA
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Verranno visualizzate tutte le domande che rispondono ai criteri di ricerca inseriti. Per ciascuna saranno
visualizzate le seguenti informazioni:

e Numero Domanda

e Stato Domanda

e Cognome e Nome dell’aspirante docente

e Paese Domanda

e Numero giorni dalla restituzione (nel caso di domande restituite all’aspirante docente)
e Data Inoltro

e Numero Protocollo

e Data Protocollo

e Referente (utente dell’amministrazione che sta lavorando e/o ha lavorato la pratica)

e Utenza che ha in carico la domanda

e Data limite procedimento

Ih v =z - - &

M 2 o « =+ & o =

W 2 & & ~» & [
R 2 & e« -+ & [
B 2 & « » & ™ o

B 2 & & =» g

M 2 & &« =+ & M

Bk 2 & &« =» @& =h

] < =z - - & - terrrine

h 2 2 & =» & &

Vit (0 T 4 10 48 T ebemair

In relazione ad una domanda in stato “Protocollata” (o comunque in lavorazione) I'utente
dell’Amministrazione potra effettuare la presa in carico al fine di esaminarla e lavorarla.

Inoltre da tale funzionalita & possibile effettuare la lavorazione dell’istanza in quanto sono disponibili anche
tutte le seguenti azioni (disponibili anche nel cruscotto e gia descritte in precedenza):

o Visualizzare il dettaglio della domanda inoltrata dall’aspirante docente (VISUALIZZA DOMANDA)
Compilare la propria scheda di valutazione (GESTISCI SCHEDA)

Restituire la domanda all’aspirante docente (RESTITUISCI AD ASPIRANTE)

Assegnare la domanda all’ispettorato per la verifica (ASSEGNA AD ISPETTORATO)

Visualizzare la/e scheda/e di valutazione compilata/e dall’'ispettorato, comprensiva/e di pareri ed
eventuali commenti (GESTISCI SCHEDA)

Visualizzare I'esito della verifica dell’ispettorato e procedere nella lavorazione dell’istanza, ovvero
predisporre il/i decreto/i e/o la comunicazione di esito negativo (ESITO ISPETTORATO)
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E’ possibile esportare in excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri di ricerca impostati; per
ciascuna domanda saranno visualizzate le seguenti informazioni:

Numero Domanda

Stato Domanda

Cognome e Nome aspirante docente

Tipo Domanda (UE/Non UE)

Paese Domanda

Data Inoltro

Numero Protocollo

Data Protocollo

Data presa in carico (data di prima presa in carico/assegnazione incarico)
Numero di giorni di attesa presa in carico (Numero di giorni dalla data di protocollazione alla data
presa in carico se valorizzata altrimenti alla data odierna)

Data limite Procedimento

Data ultimo aggiornamento

Referente (cognome e nome)

Utenza che ha in carico la domanda (cognome e nome)

Data restituzione

Numero giorni dall’eventuale restituzione all’aspirante docente

Motivo di restituzione all’utente

Classe/i di concorso della domanda
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5.1 PRESA IN CARICO

Dopo l'assegnazione del protocollo alla domanda da parte dell’Ufficio Protocollo (stato domanda
“Protocollata”), il Dirigente provvede ad assegnarla ad un utente dell’Amministrazione (tramite un’apposita
funzionalita) per lavorarla; in alternativa, I'utente dell’Amministrazione puo prendere in carico la domanda
tramite la funzione “Prendi in Carico”.

La funzionalita di presa in carico permette all’utente dell’Amministrazione di:
e visualizzare le attivita eseguite sulla domanda;

e valorizzare il referente della domanda con I'utenza che sta operando;

e eseguire la presa in carico della domanda al fine di effettuarne la lavorazione.

All’accesso sara visualizzato il processo di lavorazione che ha subito la domanda con indicazione di tutti gli
utenti che hanno effettuato le varie operazioni e |'utente dell’amministrazione potra prendere in carico la
domanda.
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Nel caso di domanda protocollata, dalla prima operazione di assegnazione incarico o presa in carico della
domanda decorrono i 120 giorni che I’Amministrazione ha a disposizione per la lavorazione della pratica
(calcolo data limite procedimento).

Nel caso di domanda reinoltrata dall’aspirante docente dopo la restituzione da parte dell’Amministrazione,
la presa in carico comportera lo sblocco dei tempi previsti per la lavorazione della pratica (blocco impostato
in fase di restituzione della domanda); in particolare alla data di scadenza presente (data limite
procedimento) verra aggiunto il numero dei giorni in cui la pratica é rimasta sospesa (differenza tra la data
in cui si effettua la presa in carico e la data di restituzione).

La prima operazione effettuata tra presa in carico oppure assegnazione incarico (da parte del dirigente)
comportera la valorizzazione del campo “Data Presa in Carico”, utile per il calcolo dei giorni di attesa presa
in carico.

Tale data sara valorizzata in automatico per le domande pregresse.
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6 RIEPILOGHI DOMANDE

L'utente Dell’Amministrazione avra a disposizione alcune stampe riepilogative le domande presentate dagli
aspiranti docenti.

| riepiloghi a disposizione dell’amministrazione sono i seguenti:

- Seleziona Report

Riepilogo Domande per fasce di eta e genere

Riepilogo Domande per paese di conseguimento del titolo

Riepilogo Domande per paese di provenienza dell’aspirante docente
Riepilogo Domande per Cittadinanza dell’aspirante docente
Riepilogo Domande per Lingua Madre

Riepilogo Domande per Paese di Residenza

Riepilogo Domande per Stato Domande

Riepilogo Domande per esito Finale

Riepilogo Domande per ordini scuola e classi di concorso

Riepilogo Domande in carico

Riepilogo Domande per Tipo Titolo abilitante (titolo di studio post secondario oppure professionale)
suddivisi per Paese di conseguimento del Titolo

Riepilogo Domande con Attivita nel periodo

Riepiloghi Domande

Riepilogo Domande per Fasce di Eta e Genere

Riepilogo Domande per Paese di Conseguimento del Titolo
Riepilogo Domande per Paese di Provenienza

Riepilogo Domande per Cittadinanza

Riepilogo Domande per Lingua Madre

Riepilogo Domande per Paese di Residenza

Riepilogo Domande per Stato Domande

Riepilogo Domande per Esito Finale

Riepilogo Domande per Ordine Scuola e Classe di Concorso
Riepilogo Domande Decretate per Paese del Titolo Abilitante
Riepilogo Domande in Scadenza

Riepilogo Domande con Attivita nel periodo

JORICERCA
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6.1 RIEPILOGO DOMANDE PER FASCE DI ETA E GENERE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per fasce di eta e per genere.

Il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) & un criterio di ricerca facoltativo:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal Al m

Per ciascuna delle seguenti fasce di eta:
e Fino a 20 Anni
e Da20a30Anni
e Da30a40Anni
e Da40a50Anni
e Oltre 50 Anni

vengono riportate le seguenti informazioni:

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

e Numero Totale Domande di aspiranti docenti femmine

e Numero Totale Domande di aspiranti docenti maschi

Dota *Inoltro Domands’ deti b L U
=)

Nirmero Domande Namere Dormande Sumero Domentde  Numero Dotsneande  fumers Domande  Numero Domanide N, Totale K Totale N, Totale
festitudte alf Asprante  InoRrate/Reinokrate In Lavarazione Decretate Chiuse Riaperte Domande  Femenine Maschi

o i ra

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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6.2 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI
CONSEGUIMENTO DEL TITOLO

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per paese di conseguimento
del titolo.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
conseguimento del titolo:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal Al |

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di conseguimento del titolo, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di conseguimento del Titolo

o Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data ‘Inoltro Domanda” dal: al: (i] r ]

Pavse i
Conmseguimenta

Numero Domande Numaro Domande Mmoo Domaende Numero Domande Numeen Dotnende Numero Domande N Totale

el Titolo Restitiie oll' Aspirante Inoltrete,/Hainoirate In Lavocssiony Docrutyte Chiuse aperta Domandy

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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6.3 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI PROVENIENZA
DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per paese di provenienza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
provenienza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal = Al o

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di provenienza dell’aspirante docente, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di provenienza dell’aspirante docente

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

e Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero totale domande

Darta ' tnoitro Domonda’ dal; al ‘(: )

fNumero Doalande Numero Domande Numero Domande faumero Domande Sumero Domande Nuimero Domsande N, Totale

Paecse & Drovensenza

Restituite all' Aspirante Inoktrate /Reinoltrats In Lavorazione Decretate Chiuse Fraperte Domande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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6.4 RIEPILOGO DOMANDE PER CITTADINANZA
DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per la cittadinanza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese della
cittadinanza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal = oAl o

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese della cittadinanza, riporta le seguenti informazioni:

o Cittadinanza

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data "Inoltro Domands’ dad: al (:.;

Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domande Numero Domands N Totale

Crtadinanza

Rostiuite Al Asplrante Inoltrate /Reinokrate In Lavorazione Decretate Chiuse Flaperte Damande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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6.5 RIEPILOGO DOMANDE PER LINGUA MADRE

DELL’ASPIRANTE DOCENTE

Il riepilogo presenta il numero di domande che sono state inoltrate, suddiviso per la lingua madre

dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) e la lingua madre

dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca

Data Inoltro Dal : = Al : =

Lingua |

v]

Il prospetto, ordinato per lingua madre, riporta le seguenti informazioni:

e Lingua Madre
¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante
e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

e Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)

e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

Data "Ineltro Domanda® dad: al

Numero Domantle

Cittadinanza

Nusnero Domande Numero Domande Numero Domande
Restitute of Aspirante Inoltrate/Reinoitrate In Layorazione Decretate

@

Numero Domande Kumero Dotmande N. Totale
Chluse Rlaperte Domande

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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6.6 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI RESIDENZA

Il riepilogo presenta il numero di domande sono state inoltrate, suddiviso per paese di residenza
dell’aspirante docente.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
residenza dell’aspirante docente:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal =5 Al =5

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di residenza, riporta le seguenti informazioni:

e Paese di conseguimento del Titolo

¢ Numero Domande Restituite all’Aspirante

e Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

o Numero Domande in Lavorazione

e Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
e Numero Domande Chiuse

e Numero Domande Riaperte

e Numero Totale Domande

Data ' Inetro Domandas’ dal: al: g l fj

Numera Domande Ninro Domarnde Numero Domande  Numero Domande  Numero Domande  Namero Domancde N, Tatale

o
Paese dh Resldenca 0 oo e al'Aspirants  Inolirate/Relnolirate Iy Lavorazione Decretiste Clipse Riaports Domatide

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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6.7 RIEPILOGO DOMANDE PER STATO DOMANDE

Il riepilogo, avente come criterio di ricerca facoltativo la Data di Inoltro della Domanda (DA — A)

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal & Al |

presenta il numero delle domande suddiviso per stato Domanda inoltrate nell’eventuale periodo scelto:

Riepiloghi Domande B Riepilogo Domande per Stato della Domanda

Critel Ricesca

‘ Data Inoltro Domanda  Dal: 01/01/2019 Al: 30/06/2020 @ B
In Compilazions 1]
Inoltyaly Q
Protocoliats 0
Restituita all'Aspirants Q
Reinoftrata 2
In verifics all'lspetiorato 3
Voreificata dall Tspettornt K
validazione al Dirigents 2
validato In fuma al Direttor 1l
tmate 1]
Decreto Protacoliato 1
Decroto Emess 2
Restituzione In validazione al [¥rigents 0
Restituzione validata dal Dingente 0
Comunicazione In va ne al Dirigents 0
Comunicaziane in fama al Dingente 1}
Comunicazione lirmata dal Dingents 1
Comunicazione firmata » protocoliata g
Restitultn all'Amministrazions 0
Chiusa 1

Riaperta ]

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande individuate e pud essere esportato in
formato pdf.

E’ possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri scelti con il
dettaglio delle informazioni elencate nell’esportazione descritta della funzione “Visualizzazione Domande”.

Per ciascuno stato della domanda diverso da “In Compilazione” & possibile cliccare sul relativo numero
domande al fine di visualizzare (ed esportare in excel) il dettaglio delle domande:

e weepinghi Dosands Bl Ricpilogo Dutmsmie pes State deita Oumairds B et Donsnde |
Totste Duompnddes 3 (_J
Visuos xo EIIR clewerni Core: [
" — Comppriviine ” uws trew T Ot " Vma G sty Bolene Presa
Oown. = Mane R ines I - bapu [T Molee.  Pyutec estinu) it [
wewil
. £val & o
(I b o 1
- @
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6.8 RIEPILOGO DOMANDE PER ESITO FINALE

Il riepilogo ha come criterio facoltativo di ricerca il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al)

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal 4 Al e

e presenta il numero di domande, inoltrate nell’eventuale periodo scelto, per le quali si & concluso il processo
di valutazione (si trovano in stato “Decreto Protocollato” o “Decreto Emesso” o “Chiusa”), suddiviso per
esito finale:

Riepiloghi Domande BB Riepilogo Domande per Esito Finale
& €
Esito Numero Domande

i
Previe Misure Cor
F

worevale Post Misure Compensative

TOTALS 34

Il riepilogo risulta ordinato per gli esiti possibili e cioe:
e Negativo
e Favorevole
e Previe Misure Compensative
e Favorevole Post Misure Compensative

Esso contiene anche l'indicazione del numero totale di domande. Dal momento che una domanda puod
ricevere esiti diversi in relazione a differenti classi di concorso per le quali & stata presentata, la stessa
domanda potra essere conteggiata pil volte; pertanto il numero totale di domande visualizzato potra essere
superiore al numero di domande per le quali si € concluso il processo di valutazione.

Il riepilogo potra essere esportato in formato excel e pdf.
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6.9 RIEPILOGO DOMANDE PER ORDINI SCUOLA E CLASSI

DI CONCORSO

Il riepilogo presenta le domande che sono state inoltrate, suddivise per ordine scuola e classe di concorso.

Il prospetto, ordinato per classe di concorso, riporta le seguenti informazioni:

Omdine Sals Oasse Corcona

Ordine scuola

Classe di concorso

Numero Domande Restituite all’Aspirante

Numero Domande Inoltrate/Reinoltrate

Numero Domande in Lavorazione

Numero Domande Decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso)
Numero Domande Chiuse

Numero Domande Riaperte

Numero Totale Domande

Mafrero DarMide PASHCED DOa0) 0 90 Pepner'd Domiaosdt  Auunaro Dussande  Nantro DOOWMIde  Nuseeo Distande N, Tatae
e

FRastitudto alf Aspiroet e  Tnaltrate /Rewitrone In Lavorsdone Oecratoto o

Risporte otmands

Il riepilogo pud essere esportato in formato excel e pdf.
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6.10 RIEPILOGO DOMANDE PER PAESE DI
CONSEGUIMENTO DEL TITOLO ABILITANTE

Il riepilogo presenta il numero di domande decretate (in stato Decreto Protocollato o Decreto Emesso),
suddiviso per tipo titolo abilitante (titolo di studio post secondario oppure professionale) e per paese di
conseguimento del titolo.

Ha come criteri di ricerca facoltativi il periodo di inoltro della domanda (Data Inoltro dal - al) ed il paese di
conseguimento del titolo abilitante:

Criteri di Ricerca
Data Inoltro Dal == Al (8]

Paese v

Il prospetto, ordinato per il paese di conseguimento del titolo abilitante, riporta le seguenti informazioni:

Paese di conseguimento del Titolo Abilitante

Numero totale domande per paese

Numero Domande con almeno un titolo abilitante post secondario
Numero Domande con almeno un titolo abilitante professionale

1t ol Ricerca

Numcero Numero
Titoli Abilitanti Titoli Abilitanti
Post Secondario Professionale

Il numero totale domande potrebbe non coincidere con la somma delle due sottocategorie in quanto in una
stessa domanda potrebbero essere presenti piu titoli abilitanti appartenenti alle due tipologie.

Il riepilogo puo essere esportato in formato excel e pdf.
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6.11 RIEPILOGO DOMANDE IN SCADENZA

Il riepilogo presenta il numero di domande in lavorazione alla data di interrogazione, suddivise per periodo
di scadenza e stato di lavorazione.

Per ciascuno stato di lavorazione, le domande verranno suddivise per le seguenti fasce di scadenza:
e Domande scadute
e Domande in scadenza tra 15 giorni
e Domande in scadenza tra 30 e 15 giorni
e Domande in scadenza tra 60 e 30 giorni
e Domande in scadenza tra 90 e 60 giorni
e Domande in scadenza tra 120 e 90 giorni

Riepiloght Domande Bl Riepilogo Domande per Scadenza

Nuts
Domande in Scadenza In data: 01/07/2020 @ @

Stato Lavorazione Domands

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande per ciascuna fascia di scadenza e puo
essere esportato in formato pdf.

E’ possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate, con il dettaglio delle informazioni
elencate nell’esportazione descritta della funzione “Visualizzazione Domande”.
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6.12 RIEPILOGO DOMANDE CON ATTIVITA NEL PERIODO

Il riepilogo ha come criterio di ricerca obbligatorio il periodo di movimentazione della domanda (data
movimentazione dal — al)

Criteri di Ricerca

Data MovimentazioneDal | |@ A [ |m&

e presenta il numero delle domande, suddiviso per stato di lavorazione, che sono state movimentate (e stata
registrata un’attivita nel Log) nel periodo scelto:

Bl Ricpilogo Domande con attivita nel periodo

di Ric 1
Data Movimentazione Domanda  Dal: 01/06/2020 Al 30/06/2020 @ ﬁ]

Stato Domanda Numero Domande

NS

L =00 S S S - N

[0 0 O R R R

U =

| | l .

Il riepilogo contiene anche I'indicazione del numero totale di domande individuate e puo essere esportato in
formato pdf.

Inoltre e possibile esportare in formato excel I'elenco delle domande individuate in base ai criteri scelti con
il dettaglio delle seguenti informazioni:

e Numero Domanda
e Stato Domanda
e Cognome e Nome aspirante docente

e Tipo Domanda (UE/Non UE)
e Paese Domanda

e Data Inoltro

e Numero Protocollo

e Data Protocollo

e Data presa in carico (data di prima presa in carico/assegnazione incarico)

e Numero di giorni di attesa presa in carico (Numero di giorni dalla data di protocollazione alla data
presa in carico se valorizzata altrimenti alla data odierna)
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e Data limite Procedimento

e Data dell’'ultima attivita nel periodo

e Ultima attivita nel periodo

e Indicatore (S/N) della necessita di un’azione da parte Dirigente (in base all’ultima attivita nel periodo)
Referente (cognome e nome)

Utenza che ha in carico la domanda (cognome e nome)

e Data restituzione

e Numero giorni dall’eventuale restituzione all’aspirante docente

e  Motivo di restituzione all’utente

e Classe/idi concorso della domanda

Infine, per ciascuno stato della domanda diverso da “In Compilazione”, € possibile cliccare sul relativo numero
domande al fine di visualizzare (ed esportare in excel) il dettaglio delle domande:

— eptoght Dnmande R Ripdogo Dumande con atziita nel pencdn Bl lmco Dumande

Tutile Doovmrdes 3 =
Y pr— e
Lo T
o, Chngiine - Detn LU ats S dalls Miesa =
Oumi. o Pocane P ﬂ wa :::“":n Tt Premie. Prutec. Heatitiz. Sovwate (e
| — L o 1 < = .,
] [t ™ I—
'
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7 VISUALIZZAZIONE DECRETI

L'utente del’ Amministrazione da questa funzionalita puo visualizzare I'elenco dei decreti prodotti (in stato
“Decreto Protocollato” e/o “Decreto Emesso”) al fine di vederne il contenuto e/o registrarne I'eventuale data
di pubblicazione.

Alla lista dei decreti si accede tramite una pagina di ricerca con i seguenti criteri (facoltativi):

e Tipo Domanda (Paese UE, Paese non UE)

e Paese Domanda

e Numero Protocollo Domanda

e Numero Protocollo Decreto

e Data Protocollo Decreto (da, a)

e Data Emissione Decreto (da, a)

e Tipologia Decreto (Favorevole, Previe Misure Compensative, Favorevole Post Misure Compensative)
e Stato lavorazione Decreto (Decreto Protocollato, Decreto Emesso)

e Cognome Aspirante Docente

e Nome Aspirante Docente

Domanda

Decreto

Aspirante Docente

O RICERCA

Verra proposta la lista di tutti i decreti che rispondono ai criteri di ricerca inseriti, mostrando il numero totale
di decreti ed indicando per ciascuno di essi i seguenti dati:

e Numero Protocollo Decreto
e Stato lavorazione decreto

e Numero domanda

e Cognome e nome aspirante docente
e Tipo Domanda

e Paese Domanda

e Tipologia Decreto

e (Classi di concorso

e Data Protocollo Decreto

e Data Emissione Decreto

e Data Pubblicazione Decreto
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——

!
mm |fY o

o

Da tale lista I'utente potra selezionare i decreti in stato lavorazione “Decreto Emesso” per i quali vuole
registrare la data di pubblicazione; quest’ultima dovra essere inserita in apposito campo e sara attribuita al
salvataggio a tutti i decreti selezionati.

Inoltre I'utente potra visualizzare ciascun decreto in formato PDF.

E’ possibile:
e selezionare/deselezionare tutti i decreti emessi presenti nella lista:

Visualizza elementi

Nr. Stato Nr
Prot. *~ Lavor. ¢ Do.m $
Decreto Decreto )
v Decreto 201
Emesso

o effettuare il download complessivo di tutti i decreti selezionati in un file in formato compresso
tramite apposita funzionalita attivabile mediante il pulsante:

DOWNLOAD
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8 GESTIONE MISURE COMPENSATIVE SUPERATE

La funzionalita permette all’'utente Amministrazione di riaprire le istanze concluse con I'emissione di un
decreto di tipo “Previe Misure Compensative”, dopo che I'ufficio scolastico competente ha comunicato il
superamento di tutte le misure compensative previste, al fine di poter emettere il decreto “pieno” (per le
classi di concorso interessate dalle misure compensative).

La nuova funzionalita sara attivabile da apposita voce di menu che consentira di effettuare una ricerca delle
domande con decreto emesso con un parere di “Previe Misure Compensative”.

| criteri di ricerca, tutti facoltativi, sono i seguenti:
e Tipo Domanda (UE/non UE)
e Paese Domanda
e Numero Domanda
e Numero Protocollo Domanda
e Numero Protocollo Decreto
e Data Protocollo Decreto (da, a)
e Cognome Aspirante Docente
e Nome Aspirante Docente
e Utenza referente della domanda

r Criteri di Ricerca

7 Domanda T

Tipo | v
Paese
Numero ]

Numero Protocollo | |

v 0T ] o T

Numero Protocollo | |

| Data Protocollo oAl @Al @

f Aspirante Docente oo

Cognome | |

ENome | |

H Utenza referente della domanda

Cognome Nome | ~ |

JAORICERCA

Sara visualizzato I'elenco delle domande con un decreto emesso di tipo “Previe Misure Compensative” che
rispondono ai criteri di ricerca inseriti (tutti facoltativi). Per ciascuna di esse saranno visualizzati le seguenti
informazioni:

e Numero domanda
e Tipo e Paese domanda

e Stato Domanda

e Cognome e nome aspirante docente

e Numero Protocollo Decreto Previe Misure Compensative
e Data Protocollo Decreto Previe Misure Compensative
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e Numero Protocollo Decreto Post Misure Compensative

e Data Protocollo Decreto Post Misure Compensative

e Stato dilavorazione del decreto Post Misure Compensative
e Classi di concorso del decreto

e Presain carico

e Utenza referente della domanda

Hhaperurs Dumsode s gestione drcrett famrrenll post sy CImprasetive

B Rl S P
vl ront

"~ Dty e A e 2 P .
Pt ooy ot iy fywua: Clanel ¥ Ciarzaren ~i

[

La funzionalita permette di effettuare le seguenti operazioni:
e riaprire I'istanza (RIAPERTURA DOMANDA)
e predisporre il nuovo decreto ed inviarlo in validazione al Dirigente (RIAPERTURA DOMANDA oppure
MODIFICA DECRETO)
e firmare e protocollare il nuovo decreto (FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO)
e visualizzare il nuovo decreto (VISUALIZZA DECRETO)
e prendere in carico la domanda (PRESA IN CARICO)
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8.1 RIAPERTURA DOMANDA

La funzionalita permette di riaprire la domanda al fine di emettere il decreto “pieno” per tutte le classi di
concorso interessate dal decreto previe misure compensative.

MINISTERC DELLISTRUZIONE
Dipartimento per il sistema educativo of istruzione ¢ formazione
Direzione genevale por gif ordinament! scolastici e la valutazione dol sistema nazionale ol istruzione

IL DIRETTORE GENERALE

VISTA; la Dwathva 2005 36/'CE dal Parkamento guroceo § del Consoio dal T setiembre 2005 ralativa al neonoscimento delke aualfiche professionall coms madficata

4

I RIAPRI DOMANDA |

La riapertura dell’istanza comporta in maniera automatica:

e lapresain carico della domanda da parte dell’'utente che sta operando;
e |'aggiornamento dello stato della domanda a “Riaperta”.

Dopo aver effettuato la riapertura della domanda I'utente dell’amministrazione puo predisporre il nuovo
decreto partendo da quello che prevedeva le misure compensative, che costituira il template di partenza;

I'utente puo effettuare salvataggi parziali del decreto (in versione bozza) ed infine inviarlo in validazione al
Dirigente.

MINISTERO DELLISTRUZIONE
Dipartimenta per ii sistema eduecativo ol (struzione ¢ formazione
Direzione generale per gV ordinament! scolastici ¢ s valutazione oo/ sistems nazionaie oV istruzione

IL DIRETTORE GENERALE

VISTA: 5 Duattiva 200536/ CE del Pariamanto suroped & del Consaio del 7 seftpmirs 2005 ra@aivg al rcongscmanto dale aualiiche profassonall comes modifcata

4

SALVA [ INVIA IN VALIDAZIONE l

L’invio in validazione comporta la modifica in “Decreto in validazione al Dirigente” dello stato di lavorazione
del decreto.
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8.2 PRESA IN CARICO

La funzionalita di presa in carico consentira ad un utente diverso da quello che ha effettuato la riapertura
dell’istanza di poterla gestire in maniera esclusiva al suo posto.

8.3 MODIFICA DECRETO

La funzionalita permette di modificare la bozza del decreto post misure compensative e di inviarlo in
validazione al Dirigente.

L'invio in validazione comporta la modifica in “Decreto in validazione al Dirigente” dello stato di lavorazione
del decreto.

8.4 FIRMA E PROTOCOLLA DECRETO

La funzionalita consente all’'utente dell’ Amministrazione di effettuare il download del decreto post misure
compensative (in formato PDF) da firmare e protocollare e, successivamente, 'upload del documento (in
formato PDF) firmato e protocollato tramite apposito software esterno.

La funzionalita & disponibile per lo stato di lavorazione “Decreto validato in firma al Direttore” oppure
“Decreto Firmato” (per ripetere I'upload in caso di errore).

L’operazione di upload comporta la modifica in “Decreto Firmato” dello stato di lavorazione del decreto.

8.5 VISUALIZZA DECRETO

La funzionalita permette all’'utente dell’Amministrazione di visualizzare il decreto post misure compensative
in formato PDF; I'operazione € possibile solo se il decreto & stato almeno firmato (stato di lavorazione
“Decreto Firmato” oppure “Decreto Protocollato” oppure “Decreto Emesso”).
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9 VISUALIzZzZA COMUNICAZIONI

L’'amministrazione da questa funzionalita puo visualizzare la lista delle comunicazioni inviate o ricevute.
Alla lista delle comunicazioni si accede tramite una pagina di ricerca; & obbligatorio indicare almeno un
criterio tra quelli proposti:

e Comunicazione (Inviate, Ricevute)

e Tipo Comunicazione

e Numero Domanda

e E-mail Destinatario

e Range Data Inoltro della Domanda

Ricerca Comunicazioni

r Criten di Ricerca 1

Lomunicazons =
Tipo Comunicaziones -
Numero Domanda
E-mail Destinatasio

Dats Inoltro Da A

4O RICERCA

L’elenco ottenuto conteggia il numero di comunicazioni individuate in base ai criteri di ricerca impostati; per
ciascuna comunicazione vengono visualizzati:

e latipologia di comunicazione

e il numero della domanda

e |'indirizzo e-mail cui & stata inviata la comunicazione

e ladatadiinoltro

e |a data dilettura (se presente)

e la comunicazione.

N S ek Dot iive Profes -
Herrre sorrminitrarsne somtale GINMDVIFTA L 3GNOw1

Rxcnostimenen
Protessiime
Decans

Fotabe Uarmatiicnphoni 102

= T — Coccs: EEEG—

LA T e * mail [0 Dvive Vorartrw
- [T NTR eananda Wesdoretarka Tmedtan [ Camartnts i
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