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1 INTRODUZIONE ALL ôUSO DELLA GUIDA  

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

utenti  che dev ono utilizzare le funzionalit¨ disponibili sulla sezione óIstanze onlineô .  

 

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI 

Simbolo  Descrizione  

 

Accanto alla lente dôingrandimento viene approfondito lôargomento trattato nel 

paragrafo precedente.  

  

 

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

  

 

Accanto allôuomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al 

miglioramento dell'operatività.  

  

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.  
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2 PRESENTAZIONE DOMAND E DI MOBILITÀ  PER LA SCUOLA 

DELLôINFANZIA   

2.1 COSôÈ E A CHI È RIVOLTO 

La funzione di  presentazione domande di mobilit à per la scuola dellôinfanzia è rivolta a tutto il 

personale  docente  che desidera presentare domanda di trasferimento o passaggio di ruolo per la 

scuola dellôinfanzia.  

 

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

Link utili per Approfondime nti:  

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml .  

 

http://www.istruzione.it/web/ istruzione/mobilita  

 

2.3 ASPETTI GENERALI 

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione de lle domande di mobilità per la 

scuola dellôinfanzia.  Questa ¯ lôunica modalit¨ di presentazione della domanda di movimento per la 

scuola dellôinfanzia.  I  docenti non devono presentare il modulo domanda cartaceo, ma devono 

compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito 

www.pubblica.istruzione.it  nellôarea ñIstruzioneò e nell a sezione ñIs tanze onlineò.   Tramite le 

stesse funzioni è possibile anche inserire tutte le autocertificazioni che vanno allegate alla domanda. 

Gli unici documenti cartacei che devono essere consegnati sono i certificati per i quali non è prevista 

autoce rtificazione  (ad esempio i certificati delle A.S.L.  o le dichiarazioni di altri uffici o di parenti ).   

 

Lôutilizzo di tale modalit¨ per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di vantaggi, 

quali:  

 

¶ possibilità di controllare di persona la  correttezza dei dati inseriti nella domanda;  

¶ controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;  

¶ controllo on line del punteggio raggiunto;  

 

http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml
http://www.istruzione.it/web/istruzione/mobilita
http://www.pubblica.istruzione.it/
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2.4 PREREQUISITI PER LôUTILIZZO  

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, lôinteressato deve avere: 

§ Un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;  

§ Un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it);  

§ Avere le credenziali di accesso : (username, password e codice personale) ottenute con la 

procedura di Registrazione ( vedi Gu ida Operativa della registr azione presente sullôhome 

page).  

 

 

Username e password servono per lôaccesso alla sezione ñPresentazione 

domande on lineò, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al 

momento dellôinserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel 

seguito del documento.  

 

§ Avere una situazione di titolarità e di ruolo che consenta di presentare domanda di 

trasferimento o passaggio di ruolo per la scuola dellôinfanzia. 

 

2.5 I PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITÀ  

I passi che il docente deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione 

delle domande di Mobilità per la scuola dellôinfanzia in modalità web sono i seguenti:  

 

1.  Accedere  alla sezione ñIstanze onlineò 

2.  Compilare  la domanda di mobilit¨ (utilizzando la funzione ñInserisciò)  

3.  Aggiornare , se necessario,  i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione 

ñAggiornaò)  

4.  Inserire , se necessario,  lôelenco dei documenti da consegnare contestualmente alla 

domanda e allegare le autocertificazioni (utilizzando la funzione ñGestione allegatiò)  

5.  Inviare  la domanda (utilizzando la funzione ñInvia la domanda ò) scegliendo come ufficio 

destinatario la segreteria dellôistituto (scuola) presso cui si presta servizio ovvero, in 

mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i crit eri indicati nellôO.M. 

sulla mobilità del personale della scuola che si pu¸ consultare accedendo al link ñRiferimenti 

normativi e scadenze amministrativeò. Lôinvio deve avvenire entro la data indicata nellôart. 2 

di suddetta O.M. come termine ultimo per la  presentazione delle domande di movimento. Al 
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momento dellôinvio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione ñArchivioò 

presente sulla home page,  contenente il modulo domanda compilato . 

 

6.  Consegnare ,  se presenti,  i certificati per i quali non  ¯ prevista autocertificazione allôufficio a 

cui è stata inviata la domanda.  La consegna deve avvenire entro la data indicata nellôart. 2 

dellôO.M. sulla mobilit¨ del personale della scuola, che si può consultare accedendo al link 

ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò, come termine ultimo per la presentazione 

delle domande di movimento.  

 

 

La procedura di presentazione della domanda  è completata correttamente  solo 

se la domanda viene ñinviataò. Le domande inserite nel sistema ma non 

inviate non partecipano alle operazioni di mobilità.  

 

 

A garanzia del corretto completamento dellôoperazione, dopo lôinvio della domanda, il docente pu¸ 

effettuare le seguenti operazioni:  

 

7.  Verificare  che nella pagina ñMen½ gestione domandeò, nellôelenco delle domande inserite, la 

domanda si trovi nello stato ñinviataò; 

8.  Selezionare , dal ñMen½ gestione domandeò, la domanda e verificare che tutti i documenti da 

consegnare siano stati inseriti correttamente . 

9.  Accedere  alla sezione "Archivio"  presente sulla home p age e veri ficare che il modulo 

domanda contenga tutte le informazioni corrette.  

 

Dopo lôinvio, la domanda pu¸ essere consultata dallôUfficio scelto dal docente come destinatario. 

LôUfficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dellôinvio e il tes to delle 

autocertificazioni allegate alla domanda . 

LôUfficio destinatario pu¸ fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda 

presentata, in particolare sulla presenza di tutta la documentazione da allegare.  

Se il docente avesse necessità di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle 

del modulo domanda o agli allegati), ad esempio perch¯ lôUfficio destinatario riscontra incongruenze, 

per variare tali informazioni, deve:  

¶ Annullare  lôinvio;  
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¶ apportare le modifiche;  

¶ procedere con un nuovo invio.  

 

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata nellôart. 2 dellôO.M. come termine ultimo per 

la presentazione delle domande di movimento . 

 

Ultimata la procedura di present azione delle domande, inoltre, il docente ha a disposizione i seguenti 

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:  

¶ nella Sezione ñAltri serviziò presente sulla home page , il docente può visualizzare la propria 

domanda anche dopo la chiusura de lle funzioni per lôinvio della stessa. Nel caso in cui gli 

Uffici competenti alla valutazione della domanda modificano alcune delle informazioni inserite 

dal docente, le informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.  

¶ sempre nella Sezione ñAltri serviziò, il docente pu¸ utilizzare la funzione ñWorkflowò per 

monitorare lo stato della propria domanda dopo lôinvio. Partecipano alle operazioni di mobilità 

solo le domande che sono state ñconvalidateò dallôUfficio scolastico provinciale (USP) . 

 

¶ il doc ente, al momento della convalida della domanda da parte dellôUSP riceverà  una  e-mail 

con la lettera di notifica, cioè il documento che contiene tulle le voci della domanda ritenute 

valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica viene anche inserita nella sezione 

ñArchivioò, presente sulla home p age . 

 

 

Il mancato ricevimento dellôe-mail non  pregiudica la corretta partecipazione 

alle operazioni di mobilità, lôimportante ¯, come detto, che nel ñWorkflowò la 

domanda sia nello stato di ñconvalid ata dallôUSPò. 

 

¶ dopo lôelaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di 

pubblicazione dei risultati, il docente riceverà per e -mail/sms comunicazione sul risultato del 

movimento.  

¶ Dopo tale data, il docente può interrogare il ris ultato del movimento anche nella Sezione 

ñAltri serviziò. 

 

 

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilità, nei giorni 

precedenti alla data indicata nellôart. 2 dellôO.M. sulla mobilit¨ del personale 

della scuola (che si può consulta re accedendo al link ñRiferimenti normativi e 
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scadenze amministrativeò) come ñtermine ultimo per la comunicazione al SIDI 

delle domande di mobilit¨ e dei posti disponibiliò per la scuola dellôinfanzia, il 

docente può utilizzare la funzione ñWorkflowò per verificare che la domanda sia 

stata convalidata dallôUfficio Scolastico Provinciale, si trovi cio¯ nello stato di 

ñconvalidata dallôUSPò.. 

 

 

Nel caso in cui lôUSP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato 

ottenuto, lôinterrogazione su ñAltri serviziò visualizza la rettifica effettuata.  

 

Per le modalit¨ di utilizzo delle funzioni su ñAltriServizi ò, si rimanda allôapposito paragrafo di questo 

manuale.  

 

 

Si consiglia di consultare il paragra fo ñGuida allôutilizzo delle funzioni di 

mobilitaô su ñaltri serviziòò per ottenere informazioni utili a monitorare lo stato 

di avanzamento della propria domanda dopo lôinvio della stessa. 

 

 

Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficie nti per 

completare la procedura di presentazione della domanda (ad esempio se 

vengono inviati messaggi di errore non chiari o altro), consultare  le Faq 

( risposte alle domande più frequenti) consultabili accedendo al link ñAssistena 

Webò presente nellôhome page nella sezione ñPresentazione domande di 

Mobilità per la scuola dellôinfanziaò.  

 

 

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo, 

rivolgersi allôIstituzione scolastica di servizio.  
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2.6 COME UTILIZZ ARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA  

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione dei docenti.  

 

Le funzioni sono disponibil i sul sito www.pubblica.istruzione.it .  Dopo  essere entrati nella s ezione 

ñIstruzione ò ed aver cliccato su ñIstanze onlineò e aver inserito Username e Password nella 

sezione ñAccedi ai servizi ò , viene prospettata lôHome page di ñIstanze onlineò.  

 

 

 

 

 

 

ñcliccareò su 

ñI st ruzione ò 

 

 

 

 

 

http://www.pubblica.istruzione.it/
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ñcliccareò su ñI stanze 

online ò 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire Username e 

password  
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Home page ñIstanze 

on -lineò 

 

 

 

Nella pagina è presente la sezione ñPresentazione domande di Mobilità per la scuola 

dellôInfanziaò che, oltre a consentire lôaccesso alle funzioni di presentazione delle doma nde (ñVai 

alla compilazione ò), offre anche altri servizi a corredo.  

Tra questi servizi evidenziamo:   

1.  ñRi ferimenti normativi e scadenze amministrative ò. Eô il link alla pagina che c on tiene  la 

normativa che disciplina la mobilità del personale della scuola ( C.C.N.I. e O.M.)  e i bollettini 

ufficiali delle scuole.  

3. òAssistenza Webò E il link che permette la consultazione delleFaq ( risposte alle domande più 

frequenti) .   

 

A sinistra della pagina, inoltre, è presente la seguente sezione:  

§ ñArchivioò: ¯ lôarchivio contenente i documenti personali dellôutente, quali, ad esempio, quelli 

relativi alla registrazione. Ogni volta che lôutente effettua la procedura di invio di una domanda, 

nellôarchivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato . Nellôarchivio, al momento 

della convalida della domanda da parte dellôUfficio scolastico provinciale competente, verr¨ 

inserita la lettera di notifica contenente le voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il 

quale il docente parteciperà alle operazioni d i mobilità.  
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Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilità per la scuola dellôinfanzia 

occorre:  

 

 

 

 

 

 

ñcliccareò su ñVai alla 

compilazione ò 

 

 

 

In questa fase , il sistema verifica se lôutente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.  
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In caso di esito negativo verrà prospettato un messaggio di errore . 

 

 

Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola 

dellôinfanzia, il sistema visualizza un  messaggio di errore e non consente  

lôaccesso alle funzioni di inserimento domande. 

 

 

Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non può operare a 

meno che non cancelli la delega . Può solo interrogare la sua domanda 

accedendo alla sezione ñAltri serviziò, presente sulla home page  o, se la 

domanda ¯ stata ñinviataò pu¸ consultare la documentazione nella sezione 

ñArchivioò.  

 



Presentazione domande di mobilit¨ per la scuola dellôInfanzia IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi

a-1.0.doc 

 

RTI : HP Enterprise Services Italia ï Auselda AED Group  Pagina 14 di 77 

 
 

Dopo aver selezionato il pulsante ñVai alla compilazioneò appare la pagina di istruzioni: 

 

 

 

Leggere 

attentamente le 

informazioni 

riportate nella  

pagina.  

 

 

Per proseguire 

ñcliccareò su ñAvantiò 
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2.6.1 VISUALIZZA DATI ANAGR AFICI, RECAPITO, RESIDENZA E RUOLO 

 

Dalla pagina di ñIstruzioniò,  dopo aver seleziona to  il tasto ñAvantiò, v iene prospettata la pagina 

seguente:  

 

 

 

 

I dati anagrafici, di 

recapito e di ruolo sono 

protetti, quindi non 

sono modificabili .  

 

 

Per modificare i dati di 

residenza ñcliccareò su  

ñModifica Dati 

Residenza ò 

 

 

 

Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:  

¶ i dati anagrafici  sono quelli conosciuti al Sistema infor mativo della 

Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali, rivolgersi 

allôistituzione scolastica di servizio ovvero allôUfficio scolastico 

provinciale della provincia di titolarità;  

¶ la casella di posta elettronica  è quella a cui verranno inviat e tutte le 
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comunicazioni relative alla domanda di mobilità;  

¶ il numero del cellulare  è quello a cui verranno inviate tutte le 

comunicazioni relative alla domanda di mobilità. Se non è corretto, 

variarlo accedendo alla funzione ñVariazione numero di telefono 

cellulareò  che si trova nella sezione ñGestione Utenzeò  dellôhome p age ;  

¶ i dati di residenza  sono quelli che verranno scritti sulla prima pagina 

del modulo domanda, se non sono corretti modificarli utilizzando la 

funzione ñModifica Dati Residenza ò descri tta nel seguito;  

¶ i dati relativi alla titolarità  sono quelli conosciuti al Sistema 

informativo della Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli 

reali, rivolgersi allôistituzione scolastica di servizio ovvero allôUfficio 

scolastico provincial e della  provincia di titolarità.  

 

 

 

2.6.2 MODIFICA  DATI DI RESIDENZA  

 

Dopo aver selezionato il tasto ñModifica dati residenzaò viene prospettata la seguente pagina: 

 

 

 

 

Inserire i dati e 

ñcliccareò su 

ñModificaò.  
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Come di consueto i campi contrassegnati con  lôasterisco (* ) sono obbligatori.  

 

Compar irà  la pagina per lôinserimento codice  personale.  

 

 

 

 

Inserire il proprio 

codice personale e 

ñcliccareò su  

ñConfermaò.  

 

 

 

 

ATTENZIONE :  inserire cor rettame nte il codice tenendo conto anche di 

minuscole e maiusc ole . 

 

 

2.6.3 MENÙ GESTIONE DOMANDE 

 

A questa pagina si accede cliccando su ñAvantiò sulla pagina di visualizzazione dei dati 

anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La pagina serve a guidare il docente nella scelta delle 

operazioni che può effettuare.  
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Á Nelle prima parte della pagina viene visualizzato lôelenco delle domande che il docente ha 

gi¨ inserito con la funzione di ñpresentazione domande di mobilit¨ per la scuola 

dellôinfanziaò in modalit¨ web. A fianco di ciascuna domanda ¯ riportato lo ñstatoò della 

stessa.  
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Questa è la pagina che 

viene visualizzata per 

un docente che ha già 

inserito una domanda di 

movimento per la 

scuola dellôinfanzia.  

Eô possibile operare su 

una domanda già 

inserita, selezionandola  

e cliccando su 

ñVisualizza dettagl ioò  

Oppure  inserire una 

nuova domanda, 

cliccando sul tasto 

corrispondente  

 

 

 

 

Lo stato di una domanda può essere:  

¶ ñIn bozza ò. La domanda è stata inserita, ma non è stata ancora inviata 

al Sistema Informativo del MIUR.  La domanda che si trova in questo 

stato  non partecipa  alle operazioni di mobilità. Se si desidera 

partecipare alle operazioni di mobilit¨, utilizzare la funzione ñInviaò. 

¶ ñInviata ò. La domanda è stata inserita e poi inviata al Sistema 

Informativo del MIUR.  La domanda che si trova in questo  stato  

partecipa  alle operazioni di mobilità. Se dopo aver utilizzato la funzione 

ñInvia la domanda ò, si decide di non  partecipare alle operazioni di 

mobilit¨, utilizzare la funzione ñAnnulla invioò. 

¶ ñInvio Annullato ò. Per la domanda sono state effettuate le seguenti 

operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si 

trova in questo stato non partecipa  alle operazioni di mobilità. Se dopo 

aver utilizzato la funzione ñAnnulla Invioò, si desidera partecipare alle 

operazioni di mobilità, p rocedere con un nuovo Invio.  
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Á Nelle seconda parte della pagina è presente un bottone per ciascuna domanda che il 

docente, in base alla sua situazione di titolarità e ruolo, ha diritto a presentare e non ha 

ancora inserito. Ogni docente vedrà visualizzat i solo i bottoni relativi alle domande che ha 

diritto a presentare. Ovviamente, al primo utilizzo della funzione, la parte relativa alle 

domande inserite non  contiene domande e, nella seconda parte della pagina, è presente 

un bottone per ogni domanda che il docente può presentare. Dopo che il docente ha 

inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda 

stessa ed essa compare nellôelenco delle domande inserite. 

 

 

 

 

Questa è la pagina che 

viene visualizzata per 

un docente ch e non ha 

ancora inserito 

domande di movimento 

per la scuola 

dellôinfanzia. 

Sono presenti solo i 

bottoni per inserire le 

domande che il docente 

ha diritto a presentare.  

ñcliccareò sul tasto 

relativo alla domanda 

che si vuole 

presentare.  

 

 

 

Se la domanda prevede la scelta della provincia richiesta, tale informazione è 

obbligatoria. Se non viene inserita, viene inviato un messaggio di errore.  
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2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE 

 

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a di sposizione del docente e le modalità di 

navigazione per attivare ciascuna di esse.  Per la descrizione di ciascuna funzione si rimanda 

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:  

 

1.  Inserimento della domanda : questa è la prima operazione da eff ettuare.  

Lôinserimento pone lo stato della domanda a ñin bozzaò.  

Quando la domanda è in questo stato, è possibile utilizzare le seguenti funzioni:  

§ ñAggiornaò : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;  

§ ñCalcola punteggio ò : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della 

domanda;  

§ ñGestione allegati ò : per inserire lôelenco dei documenti da allegare alla 

domanda;  

§ ñStampa ò : per creare la stampa, in formato .pdf, del modulo domanda; 

§ ñInvia  la domanda ò per inviare la domanda al S istema informativo del MIUR;  

§ ñCancella ò : per cancellare la domanda. 

 

Alla funzione di inserimento si accede solo dal menù di gestione domande, come descritto 

al paragrafo precedente.  

 

2.  Aggiornamento  della domanda .  

Lôaggiornamento lascia lo stato della domanda a ñin bozzaò, quindi, dopo lôaggiornamento, 

le funzioni disponibili sono le stesse descritte per lôinserimento. 

 

3.  Calcola punteggio .  

La funzione non cambia lo stato della domanda.  

 

4.  Gestione allegati .  

La funzione non cambia lo stato della domanda.  

 

5.  St ampa .  

La funzione non cambia lo stato della domanda.  

 

6.  Invia  la domanda .  

Lôinvio pone lo stato della domanda a ñinviata ò.  
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Quando la domanda è in questo stato, non è più possibile variarne le informazioni in 

quanto è stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera 

variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda è 

necessario prima procedere allôannullamento dellôinvio. ATTENZIONE: se si desidera 

partecipare alle operazioni di mobilit¨, dopo lôannullamento dellôinvio si deve procedere ad 

un nuovo invio entro la data indicata nellôart. 2 dellôO.M. relativa al personale della scuola 

come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.  

Nello stato ñinviataò è possibile utilizzare le seguenti funzioni:  

ñCalcola punteggioò : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della domanda; 

ñAnnullamento Invi oò : per annullare lôinvio. 

 

7.  Cancella . La funzione cancella definitivamente la domanda.  

 

8.  Annullamento invio .  

Lôannullamento dellôinvio pone lo stato della domanda a ñinvio annullato ò.  

Quando la domanda è in questo stato, è possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili 

per lo stato ñin bozzaò, quindi, le funzioni disponibili sono le stesse descritte per 

lôinserimento. 

 

Il sistema guida il docente sullôutilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova 

la domanda. Si accede alle diverse funzionalit¨ descritte (a parte lôinserimento) a partire dalla 

pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina può essere raggiunta in due 

modi diversi:  

 

1.  dal menù di gestione domande  
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Selezionare la 

domanda e ñcliccareò 

su ñVisualizza 

dettaglioò.  

 

 

2.  viene proposta dal sistema al termine di ogni operazione effettuata (ad esempio, al 

termine dellôinserimento, dellôaggiornamento, del calcolo del punteggio, ecc.) 

 

In entrambi i casi, la pagina di visualizzazione dati della domanda è la stessa e riporta, in 

fondo , i pulsanti corrispondenti alle funzioni disponibili per lo stato in cui si trova la domanda.  
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Funzioni disponibili per 

una domanda nello 

stato ñin bozzaò o 

ñinvio annullatoò 

 

 

 

 

Funzioni disponibili per 

una domanda nello 

stato ñinviata ò 
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA  

 

In questo paragrafo viene descritto lôinserimento di una domanda di trasferimento 

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le 

modalità di utilizzo della funzione sono analoghe. Su ciascuna tipologia di domanda, le 

caselle non significative contengono la dicitura ñNon e sprimibile per la tipologia di 

domandaò.  

Dopo aver cliccato il bottone ñInserisci domanda di trasferimento provincialeò viene 

presentata la schermata per la compilazione della domanda.  Inserire tutti i dati della 

domanda.  

 

 

 

 

 

Per inserire un comune 

(di ricongiungimento o 

di assistenza ai figli) 

ñcliccareò sul pulsante 

ñScegli ò. 

(Per cancellare un 

comune 

precedentemente 

inserito ñcliccareò sul 

pulsante ñCancella ò) 
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Dopo aver selezionato il pulsante ñScegliò in corrispondenza di una delle due caselle appare un 

elenco di comuni, fra i quali scegliere quello di interesse.  

  

 

Selezionare un 

codice e ñcliccareò su 

ñConfermaò 

 

 

 

 

 

 

 

Se fra i comuni elencati non è presente quello che si desidera inserire, 

consultare i ñBollettini ufficialiò relativi alla scuola dellôinfanzia (accedere al 

link ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò): possono essere 

inseriti (e quindi compaiono nellôelenco) solo i comuni present i sui Bollettini 

che conten gono  almeno unôistituzione scolastica che riporta la dicitura 

ñesprimibile dal personale docenteò.  

Se le condizioni indicate non si verifica no, inserire un altro comune valido  su 

cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per lôassistenza), 

scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I.  sulla mo bilità del personale 
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della scuola che si pu¸ consultare accedendo al link ñRiferimenti normativi e 

scadenze amministrativeò e, in caso di dubbio, rivolgersi  allôistituzione 

scolastica presso cui si presta servizio.  

 

 

Dopo aver cliccato su ñconfermaò, la casella viene rie m pita con il codice selezionato.  

Proseguire con le informazioni successive.  

 

 

 

Per inserire una sede 

nella casella 19  

ñcliccareò sul pulsante 

ñScegli ò. 

(Per cancellare una 

sede precedentemente 

inserita ñcliccareò sul 

pulsante ñCancella ò) 

 

 

 

 

Se viene indicato ñSostegnoò come tipo posto da cui si ¯ stati trasferiti 

dôufficio, ¯ necessario indicare, nella casella 33 , il titolo di specializzazione 

che si possiede.  

 

 

Dopo aver selezionato il pulsante ñScegliò appare la seguente schermata:  
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ñcliccareò sul bottone 

che corrisponde alla 

tipologia di codice che 

si deve inserire e, nella 

pagina che viene 

proposta, selezionare 

un codice e ñcliccareò 

su ñConfermaò 

 

 

 

Se si seleziona il pulsante ñScegli scuolaò appare la seguente schermata:  

 

 

 

 

Selezionare un codice e 

ñcliccareò su 

ñConfermaò 
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Se fra le scuole  elencat e non è presente quello che si desidera inserire, 

consultare i ñBollettini ufficialiò relativi alla scuola dellôinfanzia (accedere al 

link ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò): possono essere 

inserit e (e quindi compaiono nellôelenco) solo le scuole  present i sui Bollettini 

che riporta no  la dicitura ñesprimibile dal personale docenteò.  

Se le condizioni indicate non si verifica no, inserire unôaltr a scuola (ovvero un 

comune) valid a su cui si ha diritto al rientro, scegliendolo in base alle 

indicazioni del C.C.N.I.  sulla mobilità del personale della scuola che si può 

consultare accedendo al link ñRiferimenti normativi e scadenze 

amministrativeò e, in caso di dubbio, rivolgersi  allôistituzione scolastica 

presso cui si presta servizio.  

 

 

 

 

 

Se si seleziona il pulsante  ñScegli Comuneò appare la seguente schermata:  

 

 

 

 

 

 

 

Selezionare un codice e 

ñcliccareò su 

ñConfermaò 
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Se fra i comuni elencati non  è presente quello che si desidera inserire, 

valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di 

assistenza ai figli . 

 

 

 

Dopo aver cliccato su ñconfermaò, la casella viene riem pita con il codice selezionato.  

Proseguire con le info rmazioni successive.  

 

 

 

Eô obbligatorio 

compilare la casella 

35 indicando i tipi 

posto richiesti e 

lôordine di gradimento  

 

Selezionare ñNessuna 

selezioneò in 

corrispondenza di una 

delle tipologie di posto 

se non si desidera il 

trasferimento quella 

tipol ogia.  
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Questa è la sezione per 

lôinserimento delle 

preferenze. ñcliccareò 

su ñScegli ò in 

corrispondenza di 

ciascuna preferenza 

che si vuole inserire.  Eô 

necessario inserire una 

preferenza alla volta.  

 

(Per cancellare una 

preferenza 

precedentemente 

inserita ñcliccareò sul 

pulsante ñCancella ò) 

 

 

 

Dopo aver selezionato il pulsante ñScegliò appare la seguente schermata:  

 

 

 

 

 

ñcliccareò sul bottone 

che corrisponde alla 

tipologia di codice che 

si deve inserire e, nella 

pagina che viene 

proposta, seleziona re 

un codice e ñcliccareò 

su ñConfermaò 
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A seconda del pulsante seleziona to viene visualizzato lôelenco delle scuole , dei comuni o dei distretti 

richiedibili o il codice della provincia. In ogni caso, si deve selezionare un codice e ñcliccareò su 

ñConfer ma ò.  La casella viene rie m pita con il codice selezionato.  

 

 

Se ¯ stato selezionato ñScegli scuola ò e nellôelenco non è presente quell a 

che si desidera inserire, consultare i ñBollettini ufficialiò relativi alla scuola 

dellôinfanzia (accedere al link ñRiferimenti normativi e scadenze 

amministrativeò): possono essere inserit e (e quindi compaiono nellôelenco) 

solo le scuole  present i sui Bollettini che riporta no  la dicitura ñesprimibile dal 

personale docenteò.   

 

 

Se ¯ stato selezionato ñScegli comuneò oppu re ñScegli distrettoò e 

nellôelenco non è presente quello che si desidera inserire, consultare i 

ñBollettini ufficialiò relativi alla scuola dellôinfanzia (accedere al link 

ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò): possono essere inseriti 

(e quin di compaiono nellôelenco) solo i codici present i sui Bollettini che 

contengono almeno unôistituzione scolastica che riporta la dicitura 

ñesprimibile dal personale docente. 

 

 

 

 

Completato 

lôinserimento di tutti i 

dati della domanda, 

ñcliccareò su 

ñInseri sciò, che si 

trova in fondo alla 

pagina.  

 

Compare la pagina per 

lôinserimento codice  

personale.  

 

 

 



Presentazione domande di mobilit¨ per la scuola dellôInfanzia IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi

a-1.0.doc 

 

RTI : HP Enterprise Services Italia ï Auselda AED Group  Pagina 33 di 77 

 
 

 

 

 

Inserire il proprio 

codice personale e 

ñcliccareò su  

ñConfermaò.  

 

 

 

ATTENZIONE:  inserire correttamente il codice tenendo conto anche di 

minuscole e m aiuscole.  

 

 

 

 

La domanda è stata 

inserita , il Sistema lo 

segnala con un 

messaggio  e prospetta 

la pagina contenente 

tutti i dati appena 

inseriti.  

 

 

 

 

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti, 

CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.  
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A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa, 

potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:  

ñpreferenza non esprimibile;  

ñcodice incluso nei precedentiò 

ñcodice duplicatoò 

ñcodice non incluso nel comune di titolarit¨ò 

Si tratta di codici  non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai 

fini delle operazioni di mobilità.  

Per maggiori chiarimenti sullôargomento si possono consultare  le Faq ( risposte 

alle domande più frequenti) consulta bili accedendo al link ñAssistena Webò 

presente nellôhome page nella sezione ñPresentazione domande di Mobilità per 

la scuola dellôinfanziaò. 

 

 

ATTENZIONE: Al termine dellôinserimento la procedura di presentazione della 

domanda non  è ancora completata. Per completare lôoperazione, si deve 

inserire lôelenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione 

ñGestione allegati ò ed effettuare lôinvio della domanda, utilizzando la funzione 

ñInvia ò. 

 

 

 

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA  

 

In questo paragrafo viene  descritto lôaggiornamento di una domanda di trasferimento 

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) le 

modalità di utilizzo della funzione sono analoghe.  

 

Dopo aver inserito una domanda, è possibile variar ne i dati utilizzando la funzione di 

aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone ñAggiornaò presente in fondo a lla pagina 

di visualizzazione dei dati della domanda.   
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ñcliccareò sul pulsante 

ñAggiorna ò 

 

 

Viene visualizzata la pagina per la modifica dei dati. La pagina è analoga a quella di 

inserimento, quindi per le modalità di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.  

 

 

Completata la modifica 

di tutti i dati d i 

interesse , ñcliccareò su 

ñConferma ò 

 

 

 

Compare , come al solito, la  pagina per lôinserimento codice  personale, sulla quale si deve inserire il 

codice personale e ñcliccareò su  ñConfermaò  
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Se il codice personale digitato ¯ corretto, al tasto ñconfermaò viene visualizzato il messaggio di 

operazione correttamente eseguita e  la pagina viene presentata in modalit¨ ñvisualizzazioneò con i 

dati aggiornati allôultima modifica.  

 

 

 

 

ATTENZIONE:  Al termine dellôaggiornamento la procedura di presentazione 

della domanda non  è ancora completata. Per completare lôoperazione, si deve 

inserire lôelenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione 

ñGestione allegati ò ed effettuare lôinvio della domanda, utilizzando la funzione 

ñInvia  la domanda ò. 
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2.6.7 CALCOLA IL PUNTEGGIO DI UNA DOMANDA  

 

In questo paragrafo viene descri tta la funzionalità di calcolo del punteggio di una domanda di 

trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o 

passaggio) le modalità di utilizzo della funzione sono analoghe.  

 

Eô possibile conoscere il punteg gio calcolato con il quale la domanda parteciperà alle 

operazioni di mobilità  utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul 

bottone ñCalcol o punteggio ò presente in fondo alla  pagina di visualizzazione dei dati della 

domanda.  

 

 

 

 

 

ñcliccareò sul pulsante 

ñCalcolo punteggio ò 
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Viene visualizzata la 

pagina con tutti i 

punteggi calcolati in 

base alle voci della 

domanda  

 

 

I criteri di calcolo del punteggio sono quelli riportati nel C.C.N.I. (nellôAllegato D) 

sulla mobilità del  personale della scuola che si può consultare accedendo al link 

ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò. Per uteriori chiarimenti  in 

proposito ci si può rivolger e allôIstituzione scolastica dove si presta servizio. 

 

 

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA  

 

In questo paragrafo viene descritta la funzionalità che consente di inserire i documenti da 

allegare ad una domanda . L e modalità di utilizzo della funzione sono identiche per tutte le 

tipologie di domanda . 

 

Per accedere alla funzione, cliccare sul bo ttone ñGestione allegati ò presente in fondo alla 

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.  

 

Eô necessario inserire il nome di tutti i documenti che devono essere consegnati 

contestualmente  al la domanda (autocertificazioni e certificati A.S.L. o alt ro) e , per le 

autocertificazioni , è necessario anche associare  un documento con tenente  il testo .  

Quando v iene  prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella 

sezione ñdocumenti allegatiò (¯ la sezione che contiene lôelenco di tutti gli allegati da 
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consegnare) , il sistema scrive tutti i nomi inseriti , mentre le autocertificazioni potranno 

essere consultate, dopo lôinvio della domanda, dallôufficio a cui la domanda ¯ stata inviata.  

 

 

 

Per le dichiarazioni obbligatorie (ad esempio dic hiarazione anzianità di 

servizio), vengono forniti fac -simili che possono essere scaricati accedendo al 

link ñRiferimenti normativi e scadenze amministrativeò e cliccando su ñfac-

simili dichiarazioniò, presente nel riquadro ñArgomentiò (sulla destra dello 

schermo). Questi fac -simili contengono tutte le informazioni obbligatorie e 

quindi devono essere necessariamente  utilizzati per la compilazione delle 

dichiarazioni.  

 

 

 

Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non è prevista 

autocertif icazione  (ad esempio i certificati delle A.S.L.  o le dichiarazioni di altri 

uffici o di parenti ) , questi certificati devono essere  consegnati su carta  

allôufficio a cui ¯ stata inviata la domanda.  Questi documenti sono 

contrassegnati con un asterisco in fo ndo al nome (ñTipologia di 

Allegatoò). 

Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il modulo 

domanda e le autocertificazioni ¯ sufficiente utilizzare la funzione ñInvia la 

domanda ò.   

 

 

Eô necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare lôinvio 

della domanda. Dopo lôinvio, per aggiungere o cancellare documenti allegati, si 

deve procedere prima con lôannullamento dellôinvio, operare e poi effettuare 

nuovamente lôinvio.  

 

 

Se vengono presentate più domande di mo vimento in modalità on - line, alle 

quali va allegato uno stesso documento, è necessario utilizzare la funzione 

ñGestione allegatiò per inserire lôallegato in corrispondenza di ciascuna 

domanda.   
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Per accedere alla 

funzione ñcliccareò sul 

pulsante ñGe stione 

allegati ò 

 

 

Viene visualizzata la pagina per lôinserimento degli allegati. Eô possibile inserire fino ad un massimo 

di 9 allegati.   

La prima riga consente lôinserimento di un nuovo allegato mentre nelle righe successive sono 

elencati gli allegati g ià inseriti. Per questi ultimi è possibile visualizzare il documento associato, se 

presente, oppure cancellari.  

 

 

Dopo aver inserito un allegato è possibile solo cancellarlo o visualizzare il 

documento ad esso associato, se presente.  

Se si desidera fare a ltre modifiche (cambiare il testo del documento associato 

o cancellarlo, associare un nuovo documento) ¯ necessario cancellare lôallegato 

e procedere ad un nuovo inserimento.  
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Inserimento di un allegato.  

 

 

 

Cliccare sulla freccia e 

aprire il menù a 

tendina.  

 

Viene visualizzato 

lôelenco di tutti i 

possibili documenti da 

allegare alla domanda.  

 

Selezionare quello di 

interesse.  

 

 

 

Se nellôelenco non ¯ presente lôallegato che si vuole inserire, selezionare 

lôallegato identificato con ñAltra dichiarazione personaleò. 

 

 

Dopo aver selezion ato una Tipologia di allegato , i bottoni ñinserisciò, ñSfogliaò (o ñBrowseò), 

ñImporta da Storicoò e ñResetò diventano ñcliccabiliò. 

 

Se si tratta di un documento da consegnare su carta  (ad esempio certificati A.S.L. o di chiarazioni di 

altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere inserito il testo, cioè per il quale non deve 

essere associato un documento contenente il testo, completare lôoperazione di inserimento 

dellôallegato, cliccando su ñInserisciò. 

 

Se si tratta di un ôautocertificazione si deve associare un documento contenente il testo. A tale scopo 

utilizzare una delle due modalità:  

1.  Associare un documento precedentemente compilato e presente sul proprio PC o su altro 

supporto collegato al PC, cliccando su l bottone ñSfogliaò (o ñBrowseò)  

2.  Associare un documento utilizzandone uno gi¨ allegato ad unôaltra domanda (presentata in 

modalità on - line  nellôanno in corso o in uno degli anni scolastici precedenti) cliccando sul bottone 

ñImporta da Storicoò.  
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Si descr ivono ora le modalità per associare un documento ad un allegato, seguendo una delle due 

modalità appena elencate.  

 

1.  Associare un documento presente su l proprio PC  

 

 

 

Cliccare su ñSfoglia ò (o 

ñBrowseò)  

 

 

 

 

Selezionare il 

documento di interesse 

dal prop rio PC o da 

altro supporto collegato 

al PC 
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Cliccare su ñInserisci ò 

per completare 

lôoperazione di 

inserimento 

dellôallegato.  

 

 

 

 

Cliccare su ñReset ò per 

ripulire la riga  
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2.  Associare un documento utilizzandone uno gi¨ allegato ad unôaltra domanda 

(presentata in modalità on -line nellôanno in corso o in uno degli anni scolastici 

precedenti)  

 

 

Cliccare su ñImporta 

da storico ò.  

 

 

 

 

Viene visualizzata la 

pagina con lôelenco di 

tutti gli allegati trovati 

(sono solo quelli per i 

quali è stato  associato 

un documento ).  

 

Selezionare quello di 

interesse e cliccare su 

ñVisualizza Testo ò per 

consultarne il 

contenuto.  
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Cliccare su ñApri ò 

 

 

 

 

 

 

 

Viene visualizzato il 

testo dellôallegato. 

 

Chiudere la pagina, 

cliccando su ñXò  
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PRIMA MODALITAô DI 

INSERIMENTO: se si 

desidera associare il 

documento appena 

visualizzato allôallegato 

che si sta inserendo, 

selezionarlo e cliccare 

su ñSeleziona ò. 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare su ñInserisci ò 

per completare 

lôoperazione di 

inserimento 

dellôallegato 

Altrimenti  

Cliccare su ñReset ò per 

ripulire la riga  
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SECONDA MODALITAô 

DI INSERIMENTO: se si 

desidera associar e 

allôallegato che si sta 

inserendo  un 

documento analogo a 

quello appena 

visualizzato ma con 

qualche modifica , 

selezionar e il 

documento e cliccare 

su ñSeleziona ò. 

 

 

 

 

 

Cliccare su ñSalva ò e 

salvare il documento 

sul proprio PC. Poi 

procedere come 

indicato al precedente 

punto 1. Associare un 

docume n to presente 

su l proprio PC  

 

 

 

 

 

Completata lôoperazione di inserimento di un allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso 

modo.  
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Per inserire altri 

allegati, cliccare 

nuovamente su 

ñInserisci ò e 

procedere allo stesso 

modo.  

 

Cancellazione di un allegato.  

 

Per cancellare un allegato, procedere come segue.  

 

 

La cancellazione di un alleg ato comporta la cancellazione del nome dallôelenco 

inserito e del documento ad esso associato , se presente . Dopo la 

cancellazione, il documento associato non sarà più consultabile, neanche 

accedendo allo storico degli allegati.  

 

 

 

 

 

Per cancellare  un 

al legato ñcliccareò sul 

pulsante ñCancella ò in 

corrispondenza di un 

allegato già inserito.  

 

Viene proposta la pagina per lôinserimento del codice personale, inserirlo e cliccare su ñConferma ò. 

 

Se il codice personale digitato ¯ corretto, al tasto ñconfermaò viene visualizzata la pagina successiva 

e lôallegato ¯ stato cancellato. 


























































