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ACCESSO AL SISTEMA 
È possibile accedere al Portale Gestione Incarichi Individuali cliccando sul pulsante in alto a 
destra “Accedi all’area personale”.  

 

A questo punto, l’utente può utilizzare le credenziali dell’area riservata del Ministero 
dell’Istruzione e del Merito in corso di validità per completare l’accesso. In alternativa, è 
possibile accedere al Portale Gestione Incarichi Individuali utilizzando una delle seguenti 
modalità: 

• credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale); 
• CIE (Carta di Identità Elettronica); 
• eIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust Services); 
• CNS (Carta Nazionale dei Servizi). 

Dalla schermata di accesso, è necessario scegliere la modalità con cui accedere e cliccare 
sul rispettivo pulsante. 

 

Dopo aver eseguito l’autenticazione, l’utente sceglie con quale utenza accedere al Portale, se 
come DS, ovvero DS/DSGA/Segreteria scolastica, o come candidato.  

 



4 
Portale gestione incarichi – Guida utente 

Una volta eƯettuato l’accesso con il profilo “Dirigente Scolastico”, l’utente entra nella propria 
area riservata dedicata e usufruisce delle seguenti funzionalità:  

• Accedere alla sezione “Procedure di selezione” per gestire le procedure di selezione; 
• Accedere alla sezione “Strumenti” per usufruire degli strumenti messi a disposizione per 

facilitare il processo di gestione degli incarichi;  
• Accedere alla sezione “Assistenza” per usufruire del canale di assistenza. 

PROCEDURE DI SELEZIONE 

Predisposizione procedura di selezione 
Per predisporre una procedura di selezione, è possibile navigare la sezione “Procedure di 
selezione” e cliccare su “Crea procedura di selezione”. 

 

Dopo aver cliccato “Crea procedura di selezione”, l’utente accede ad una schermata 
contenente i campi da inserire per predisporre la procedura di selezione, suddivisi per sezioni. 
Nella prima sezione, “Informazioni Generali”, l’utente può inserire i seguenti campi: titolo del 
progetto, descrizione del progetto e anno di riferimento del progetto. I campi di Istituto 
scolastico, provincia e comune sono, invece, automaticamente inseriti dal Portale in quanto 
legati all’Istituto che si rappresenta. 
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Scorrendo la pagina di compilazione della procedura di selezione, è possibile procedere con il 
popolamento delle informazioni della sezione “Caratteristiche”, dove l’utente definisce la 
tipologia della procedura di selezione – con o senza scadenza. Per la procedura di selezione 
con scadenza, l’utente inserisce la data di inizio e fine della procedura. Per la procedura di 
selezione senza scadenza, l’utente inserisce solo la data di inizio del progetto. Inoltre, l’utente 
può stabilire la tipologia di avviso da predisporre. In particolare: 

• Avviso unico: include sia il personale interno che quello esterno, permettendo la 
partecipazione di entrambe le categorie; 

• Avviso per il personale interno: è riservato ai docenti e al personale ATA già in servizio nella 
scuola (sia a tempo determinato che indeterminato, a seconda delle specifiche); 

• Avviso per il personale esterno: si pubblica solo se nessun candidato interno ha i requisiti o 
se l’avviso interno non ha avuto esito positivo. 

In merito, si evidenzia che l’utente, all’interno del Portale, ha a disposizione un template base 
a supporto della compilazione delle procedure di selezione – nella forma di un “Avviso unico” 
con “Istruttoria per punteggio con fattori correttivi”. Nello specifico, l’utente può duplicarlo e 
modificarne i campi e le caratteristiche a seconda delle specifiche esigenze. 

Inoltre, in sede di compilazione di un Avviso unico, l’utente può distinguere i candidati 
provenienti dal proprio Istituto scolastico, i candidati provenienti da un altro Istituto, i candidati 
provenienti da un’altra PA e i candidati privati, selezionando nel template gli appositi fattori 
correttivi specifici per ogni tipologia occupazionale. Tale operazione è utile al fine di far 



6 
Portale gestione incarichi – Guida utente 

dichiarare al candidato, in sede di invio della propria candidatura, a quale categoria 
professionale appartiene. 

Infine, l’utente, nella sezione “Allegati procedura di selezione”, può caricare eventuali allegati 
alla procedura di selezione, cliccando sul pulsante “Carica File” e quindi allegare i documenti 
che intende caricare. 

Dopo aver completato l’inserimento di tutti i campi, è possibile proseguire nella compilazione 
cliccando sul pulsante “Successivo” o, qualora si intenda proseguire in un momento 
successivo, è possibile cliccare sul pulsante “Salva” per salvare la procedura di selezione in 
bozza e quindi per proseguirla successivamente. 

 

Le procedure di selezione che vengono salvate in bozza sono visibili nella sezione “Gestione 
procedure di selezione” all’interno dell’area “Procedure di selezione”. Al fine di velocizzare la 
ricerca della propria procedura di selezione, una volta che l’utente accede alla sezione 
“Procedure di selezione”, può utilizzare il filtro “Fase Procedura di Selezione” e cliccare sulla 
voce “In Bozza”, e poi compilare gli altri campi fino ad individuare la procedura di selezione di 
interesse. In alternativa può inserire il titolo della procedura di selezione nell’apposita barra di 
ricerca. Per modificare le procedure di selezione salvate in bozza l’utente può cliccare sulla 
voce “Dettaglio”, visibile per ogni procedura di selezione salvata in bozza, e poi selezionare la 
voce “Modifica”.  
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In alternativa l’utente, cliccando sul pulsante successivo, può proseguire con la 
predisposizione della procedura di selezione. In particolare, l’utente può definire le funzionalità 
che caratterizzeranno la procedura di selezione. Innanzitutto, l’utente può scegliere la tipologia 
di valutazione da eƯettuare per stilare la graduatoria delle candidature pervenute: 

• Istruttoria automatica per punteggio: il sistema assegna automaticamente un punteggio a 
ciascuna istanza in base ai criteri di selezione esplicitati in sede di definizione della 
procedura di selezione; 

• Istruttoria automatica per punteggio con fattori correttivi: il sistema assegna 
automaticamente un punteggio a ciascuna istanza in base ai criteri di selezione esplicitati 
in sede di definizione della procedura di selezione. Il punteggio  viene inoltre modificato da 
fattori correttivi precedentemente definiti, i quali possono attribuire un punteggio 
aggiuntivo al verificarsi di specifiche condizioni. 

Con particolare riferimento alla gestione delle istanze, l’utente può, se lo desidera, aggiungere 
una o più delle seguenti funzionalità di gestione delle istanze: 

• Richiesta istruttoria: permette di eƯettuare un controllo sulle singole istanze presentante 
dai candidati secondo quanto stabilito dalla selezione; 

• Documentazione aggiuntiva: consente di richiedere al candidato ulteriori documenti, ove 
necessari, per completare l’istruttoria e  verificare i requisiti dichiarati; 

• Annulla istanza: consente di prevedere l'annullamento dell'istanza. 
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Dopo aver completato l’inserimento di tutti i campi, l’utente può proseguire con la 
compilazione cliccando sul pulsante “Successivo” o, qualora intenda proseguire in un 
momento successivo, può cliccare sul pulsante “Salva” per salvare la procedura di selezione 
in bozza e quindi per proseguirla successivamente. Diversamente, cliccando su “Precedente”, 
l’utente torna alla sezione di “Informazioni Generali” dove può modificare le informazioni della 
procedura, mentre cliccando su “Indietro” può visualizzare il “Dettaglio Procedura di 
Selezione”. 

 

Cliccando il pulsante “Successivo” l’utente accede ad una schermata dedicata alla definizione 
dei criteri di valutazione. Nel caso in cui l’utente abbia scelto “Istruttoria automatica per 
punteggio con fattori correttivi”, il sistema richiede di indicare la soglia minima di ammissione, 
il range di fattori correttivi minimo, i fattori correttivi e il punteggio attribuito a ciascun fattore 
correttivo e modificarli. 
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Cliccando su “Successivo”, è possibile procedere ad aggiungere più moduli di informazioni 
necessarie per accedere alla procedura di selezione, cliccando su “Aggiungi Nuova Scheda”. 

 

Dalla schermata successiva, l’utente può personalizzare la tipologia di informazioni da inserire, 
scegliendole dal menu a tendina presente nella schermata seguente. 
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Per esempio, se l’utente clicca su “Campo personalizzato”, il sistema consente di inserire le 
relative sottosezioni che si vogliono far visualizzare e compilare dal potenziale candidato. 
Inoltre, il sistema consente all’utente di personalizzare le sottosezioni proposte dal modulo, 
come di seguito riportate: 

• “Tutte le sottosezioni sono compilabili dal candidato”; 
• “Almeno una sottosezione è compilabile dal candidato”; 
• “Una sola sottosezione è compilabile dal candidato”. 

Infine, l’utente può definire la modalità di visualizzazione delle informazioni in base alle 
risposte da parte del candidato cliccando sui tasti “Aggiungi Campo Personalizzato” – per 
personalizzare il testo – o su “Aggiungi Campo Condizionato” – per vincolare il proseguo della 
candidatura a determinate risposte.  

 

Nell’esempio, dopo aver cliccato su “Campo Personalizzato”, l’utente può aggiungere una 
tipologia di campo a scelta fra quelle proposte dal menu a tendina. 
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Successivamente, l’utente può salvare l’operazione cliccando il tasto “Salva” e/o proseguire 
con la predisposizione della procedura di selezione cliccando il tasto “Aggiungi Valore”. 

 

Dopo aver cliccato su “Salva”, l’utente prende visione dell’operazione cliccando su “Ok” dalla 
seguente finestra modale di conferma. 

 

Per le istruttorie automatiche per punteggio e per punteggio con fattori correttivi, l’utente deve 
obbligatoriamente inserire un modulo contenente le domande da valutare – con relativo 
punteggio.  
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Dopo aver inserito i titoli della scheda, della sezione e della sottosezione, l’utente può 
specificare se inserire un campo di tipologia “Checkbox” (domanda a risposta multipla) o un 
campo di tipologia “Radio Button” (domanda a risposta singola). 

 

A questo punto, dopo aver terminato l’inserimento di tutti i moduli desiderati, dalla schermata 
contenente i moduli della procedura, è necessario cliccare su “Successivo” per ultimare la 
procedura di selezione. 

 

Dopo aver cliccato su “Successivo”, l’utente può visualizzare la pagina conclusiva di 
compilazione della procedura e, cliccando su “Concludi Procedura di Selezione”, può 
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terminare la predisposizione della procedura di selezione che, da quel momento, non sarà più 
modificabile. Diversamente, cliccando su “Precedente” si torna alla sezione di “Moduli”, 
mentre, cliccando su “Indietro”, è possibile visualizzare il “Dettaglio Procedura di Selezione” 
precedentemente visto e, cliccando su “Simulazione Istanza”, l’utente può simulare la 
visualizzazione della procedura di selezione dalla prospettiva del candidato. 

 

Dopo aver cliccato su “Concludi Procedura di Selezione”, il Portale restituisce una finestra 
modale di conferma di avvenuta conclusione della compilazione della Procedura di Selezione.  

 

Dopo aver cliccato sul pulsante “Ok”, l’utente può nuovamente visualizzare il “Dettaglio 
Procedura di Selezione” con i dati definitivi della procedura. Inoltre, l’utente può cliccare il tasto 
“Duplica”, per impostare una nuova procedura con caratteristiche simili, oppure pubblicarla 
per renderla visibile a potenziali candidati, cliccando su “Pubblicazione”. 
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Gestione procedure di selezione 
Dopo aver completato la predisposizione di una procedura di selezione, per visualizzare 
l’elenco di tutte le procedure di selezione inserite a sistema, è necessario navigare la sezione 
“Procedure di selezione” e cliccare su “Gestione procedure di selezione”. 

 

La schermata successiva restituisce l’elenco di tutte le procedure di selezione in essere da 
parte dell’Istituto che si rappresenta. È possibile filtrarle per titolo della procedura, per data di 
apertura e data di chiusura e per la fase di compilazione della procedura di selezione. Inoltre, 
per ogni procedura di selezione, è possibile visualizzare la schermata di “Dettaglio Procedura 
di Selezione” cliccando sul pulsante “Dettaglio”. 
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Nel “Dettaglio Procedura di Selezione”, vengono mostrate le informazioni inserite per la 
Procedura di Selezione, e da cui è possibile visualizzarle nel dettaglio, cliccando su 
“Visualizza”; annullare la Procedura, cliccando sul pulsante “Annulla”; simulare la procedura 
di selezione, cliccando sul pulsante “Simulazione Istanza”; pubblicare la procedura di 
selezione, cliccando sul pulsante “Pubblicazione”; duplicare la procedura di selezione, 
cliccando sul pulsante “Duplica”. 
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Pubblicazione delle procedure di selezione 
Dopo aver completato la predisposizione di una procedura di selezione, dalla schermata di 
“Dettaglio Procedura di Selezione” è possibile cliccare sul pulsante “Pubblicazione” per 
procedere alla pubblicazione della procedura di selezione.  
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Dopo aver cliccato su “Pubblicazione”, dalla finestra modale successiva è possibile 
confermare/modificare la data e ora di apertura e chiusura della procedura di selezione. Una 
volta confermata, l’utente può cliccare su “Chiudi” per interrompere la pubblicazione o, in 
alternativa, su “Conferma” per procedere con la pubblicazione della procedura e renderla 
visibile ai potenziali candidati. 

 

Dopo aver cliccato su “Conferma”, il sistema informa l’utente dell’impossibilità di modificare 
la procedura di selezione una volta pubblicata. A questo punto, cliccando su “Conferma”, 
l’utente pubblica definitivamente la procedura di selezione. 
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La successiva finestra modale avvisa l’utente dell’avvenuta pubblicazione. Per concludere 
l’operazione, è suƯiciente cliccare su “Chiudi”. 

 

Successivamente, il sistema consente di modificare la procedura di selezione pubblicata dal 
dettaglio della procedura, cliccando il pulsante “Revisione” presente all’interno della pagina di 
“Dettaglio Procedura di Selezione”. In particolare, l’utente può eƯettuare modifiche 
significative o non significative. 

 

Inoltre, l’utente, in questa pagina, può procedere ad aprire o programmare l’apertura della 
ricezione delle candidature, cliccando gli appositi pulsanti “Apri” e “Programma Apertura”.  
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In caso di apertura istantanea a ricevere istanze, il sistema richiede la conferma all’utente.  È 
suƯiciente concludere l’operazione cliccando su “Conferma”. 

 

Da questo momento, la procedura è pubblica e visibile a potenziali candidati. 

La successiva finestra modale avvisa l’utente dell’avvenuta pubblicazione ai potenziali 
candidati. È suƯiciente concludere l’operazione cliccando su “Ok”. 

 

Proroga e sospensione della procedura di selezione 
Una volta pubblicata la procedura di selezione e aperta a ricevere candidature, l’utente può 
modificare i termini di conclusione della procedura di selezione. In particolare, nella schermata 
di “Dettaglio Procedura di Selezione”, può:  
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• Cliccare su “Proroga” per procedere a prorogare i termini di scadenza per inviare istanze 
rispetto a questa procedura di selezione. A tal proposito, è necessario specificare la data di 
proroga, caricando a sistema l’Atto di Proroga; 

• Cliccare su “Sospensione” per sospendere la procedura di selezione, caricando il relativo 
Atto di Sospensione. 

 

CANDIDATURE 

Valutazione delle candidature 
A seguito del ricevimento di candidature da parte dei candidati, è possibile valutarle 
direttamente accedendo al “Dettaglio Procedura di Selezione” e cliccando su “Avvio 
Valutazione Istanze”. In merito, si specifica che, al momento dell’inoltro di un’istanza da parte 
di un candidato, l’Istituto scolastico riceve una notifica al proprio indirizzo istituzionale, 
proveniente dall’indirizzo e-mail gestioneincarichi@dominoweb.it, il quale segnala l'avvenuta 
candidatura. 
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Una volta cliccato il pulsante “Avvio Valutazione Istanze”, il sistema informa l’utente che, da 
quel momento, non sarà più possibile eƯettuare una revisione della procedura di selezione. Per 
proseguire, è necessario cliccare su “Conferma”. 

 

La successiva finestra modale avvisa l’utente dell’avvio di valutazione delle istanze. È 
suƯiciente concludere l’operazione cliccando sul pulsante “Chiudi”. 

 

A questo punto, dalla sezione “Gestione delle Istanze” in “Dettaglio Procedura di Selezione” 
l’utente può visualizzare e gestire le istanze ricevute per la procedura di selezione in oggetto, 
cliccando su “Gestione Istanze”. 
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Entrando nella schermata “Gestione Istanze”, l’utente può visualizzare l’elenco delle 
candidature ricevute in forma tabellare, e scaricare i relativi allegati cliccando su “Download 
Allegati Istanze”.  

 

Commentato [A1]: Verificare screenshot in quanto non 
è presente il pulsante “Visualizza graduatoria” 
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Inoltre, per ogni singola istanza, spostando il cursore sotto la voce “Azioni” l’utente può 
visualizzarne i dettagli, cliccando sull’icona apposita. 

 

L’utente può terminare la valutazione delle candidature ricevute dalla schermata “Dettaglio 
Procedura di Selezione” cliccando su “Concludi Valutazione Istanze”. 
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Dopo aver terminato la valutazione delle candidature, l’utente può inviare le notifiche ai 
candidati rispetto all’esito della loro valutazione, cliccando, dalla schermata “Dettaglio 
Procedura di Selezione”, “Invio Notifica”. 

Commentato [A2]: Verificare screenshot in quanto non 
è presente il pulsante “Visualizza graduatoria” 
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Successivamente, l’utente può scegliere se inviare la notifica ad un gruppo di istanze o ad una 
istanza specifica e definire l’“Oggetto” della notifica ed il relativo testo. Per procedere con 
l’invio della notifica, l’utente può cliccare su “Salva”. 
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 In seguito alla pubblicazione di una procedura di selezione, il sistema genera in automatico la 
graduatoria relativa alla procedura di selezione in oggetto. L’utente, accedendo alla pagina 
“Dettaglio Procedura Di Selezione”, può visualizzarla cliccando il pulsante “Visualizza 
Graduatoria”.  Commentato [A3]: Da verificare e integrare, anche con 

relativa schermata 
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A questo punto, l’utente può visualizzare la graduatoria – con relativa data di invio istanza, 
punteggio e presenza di allegati per ogni candidato – e scaricarla in formato .xlsx o .pdf, 
cliccando rispettivamente i tasti “Export Excel” e/o “Export PDF”. 
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Monitoraggio delle istanze 
Dalla schermata “Dettaglio Procedura di Selezione”, l’utente può monitorare le candidature – 
numero di candidature inviate, numero di candidature in bozza, numero di candidature 
approvate, numero di candidature non approvate etc. – cliccando sul pulsante “Statistiche” 
nella sezione “Monitoraggio”. 

 

A questo punto, l’utente può visualizzare dati riepilogativi delle candidature per la procedura di 
selezione in oggetto. Cliccando su “Genera Report”, l’utente può scaricare il relativo file .xlsx 
contenente i dati riepilogativi delle candidature.  

Commentato [A4]: Verificare screenshot in quanto non 
è presente il pulsante “Visualizza graduatoria” 
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Inoltre, dal “Dettaglio Procedura di Selezione” l’utente può cliccare su “Report Istanza” per 
ottenere i report con dati relativi alle candidature. 
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A questo punto, l’utente può generare il report con dati aggregati relativi a tutte le candidature 
ricevute, oppure i report con i dati relativi ad ogni candidatura ricevuta, cliccando 
rispettivamente sui pulsanti “Genera Report con Dati Aggregati” o “Genera Report con Dati 
Singoli”. In entrambi i casi, i report sono generati in formato .xlsx. 
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ASSISTENZA 
Dal menu nell’intestazione del Portale, l’utente può accedere alla pagina dedicata alle richieste 
di assistenza cliccando su “Assistenza”. 

 

Crea Nuovo Ticket 
Dalla sezione “Crea Nuovo Ticket”, l’utente può predisporre una richiesta di assistenza, 
compilando l’apposito form con i seguenti dati: contatto telefonico, mail di contatto, tipologia 
di ticket – specificando per quale procedura di selezione si sta inviando la richiesta di 
assistenza – e problematica riscontrata. Dopo aver completato il form, l’utente può cliccare su 
“Richiedi Assistenza” per inviare la segnalazione. 
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In merito, si specifica che l’utente riceverà una risposta all’indirizzo di posta elettronica che ha 
indicato nel form, proveniente da uno dei seguenti indirizzi e-mail, in base alla tipologia di 
richiesta: 

 assistenza.gestioneincarichi@dominoweb.it per assistenza di natura tecnica; 

 assistenza.gestioneincarichi@istruzione.it per assistenza di natura amministrativa. 

Monitoraggio Tickets 
Per monitorare i ticket di assistenza inviati, l’utente può accedere alla sezione “Monitoraggio 
Tickets”, dove può visualizzare tutti i ticket di assistenza inviati, con la relativa data di invio e 
l’eventuale risposta ricevuta, il titolo della richiesta, lo stato della richiesta e le azioni che può 
eseguire. Inoltre, l’utente ha la possibilità di filtrare la visualizzazione dei ticket per: ID del ticket, 
ID dell’istanza, titolo del ticket, tipologia del ticket, stato del ticket e data di invio. 
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STRUMENTI 
Dal menu nell’intestazione del Portale, l’utente può accedere alla pagina dedicata agli 
strumenti, cliccando su “Strumenti”. 

  

 

In questa pagina, l’utente può visualizzare gli strumenti messi a disposizione dal Ministero per 
facilitare il processo di gestione degli incarichi individuali, oppure, cliccando su “Carica 
Strumento”, allegare eventuali file a supporto del proprio Istituto scolastico. 

 

Cliccando su “Carica Strumento”, l’utente può allegare il documento che desidera mettere a 
disposizione e indicare il profilo a cui potrà essere visibile. A questo punto, l’utente può cliccare 
su “Conferma” per completare l’operazione oppure su “Chiudi” per interrompere la procedura. 
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