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Domanda On Line - Operazioni di mobilita per Fa.s. 2016/17 -Fase B3 ,Ce D
art. 6 del CCNI

1 INTRODUZIONE ALL'USO DELLA GUIDA
La presente guida vuole rappresentare uno sicumento informative ¢ un supporto operativo per gli utentiche.
nellambito della fase B3, Ce D della mobilita del personale docente per I'a.s. 2016/17, dovranna presentare

on line la demanda di partecipazione.

Per tale anno, le operazioni di mobilita, dopo fa definizione del Contratto Integrativo con i principali Sindacati

del comparto scuola, prevedono due fasi distinte:

#  laprima fase (Adelfart 6 de) CCNDin cuiverranmo effeuuatiitrasferimentideidocentalinterne delle

singole province. con la consueta mobilitd da scuol a scuola:

= la seconda fase (B. C e D deltart, 6 del COND in cui si eBttiucranne i movimenti def docenti tra
provinee. con trasferimenti tra ambiti territoriali. Take fase - mobilitd stracrdinaria - & prevista daila

legge 107/15 su wittiiposii vacantie disponibili ¢ su tuite il territorio naziona k.
La domandu ¢ disponibile sul portale POLIS delle Istunze Onling. sul sito del MiUR.

I questa guida siforniranne inolive informazioniper il correfio ulilizzo delie funzionalitd a corredo ¢ ispenibili

sulla sezione “lstanze on lne™
ta guida & searicabile;
dalla box defistanza a cui siriferisce

- dultappositg area delsito ded MIUR messa a disposizione degli utentia supporto della com pilizione

delle domande.

2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

ON LINE

2.1 COSEEACHI ERVOLTO

I documento ¢ una guida allese della funzione ¢ non & finalizzata a rispendere a quesiti di natura
umministrativa ¢he stintendono risoltia monte della compilazione della domanda.

La guida & rivolta ai docenti che infendone partecipare alle operazioni di mobilta della seconda fase e,
pertanto. debbono compilire b domanda on line.
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2.2 TEMPISTICA

t termini di presentazione delle domande sono dispanibili neliapposita area del sito del MIUR

hitp/iwww.istruzione it/maobilita_personale_scuola/timeline.shtm!

2.3 LINKUTILI PER APPROFONDIMENTI

Per approfondimenti si rimanda al link hitp:/Avww.istruzione.it/mobilita_personale scuola/index.shiml

3 PROCESSO DI ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA

Il processo di acquisizione delle domante prevede:

= Tieeesso alla sezione Bstanze onlioe
s Jaceesso almodulo didomanda

o visualizazione dei dati anagraficl, di recapito {eventunalmente modilieabili attraverso le
apposire finsioni digestione dellfutenza)e dititokiritd (provincih. comune ¢ scuola di titoTaritd,

classe diconcoreso o tipo posto)
= laseedia delia dJomanda fra quelle disponibili
= Paequiswione degliekementispecificidells domanda

Mnolivo Jelly domanda acquisita.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ON-LINE

Per aceedere alla sezione ¢ compilare i modulo didomavda mteressato dowi uvere:

= un Personal Computer con connessinne ad ternet e Acrobat Reader

= an indirkzzo diposta eletirenica. o stesso indicato duranie In procedura di Registrazione

e credenzialidiaccesso fusername, password ¢ codice personalelotenute con la procedura
di Registrazione {vediGuida Operutiva 101, Registrazione_goidaoperativa_utente vi08)

2 {requisiti amminisiraiivi per aecedere alla procedurs in esame.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI

DOMANDA ON LINE

4.1 ACCESSD ALLE “ISTANZE ON LINE'

I servizio & disponibile sul site www.istruzione it; per usufruirne occorra accedere allapposita sezione
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Verranno proposte tutte le istanze disponibili, fra cui quelta di interesse per la maobilita a.s. 2016/17 —fase B3, C
eb.

Gli assunti nell'as. 2015/16 da fast B e C del piano assunzionale 15/16, provenienti da GAE parteciperanno alla
mobilita territoriale per ottanere un ambito territoriale a livello nazionale , secondo fordine di preferenza tra

Bspresso

Gli assunti nell'a.s. 2015716 dafasi B e Cdel piano assunzionale 1516, prevenienti da Concorso parteciperanno
alla mobilita territoriale per ottenere un ambito territoriale della provindia di nomina

Gli assunti nell'as, 15/ 16 da fasi Zero ed Adel piano assunzionale 15/16 noncheé da fasi B e Cdel piano assunzionale
15/16 provenienti dalls Graduatorie di concorso potranno presentare istanza di mobilita nel limite dei posti vacanti
a disponibili in ciascun ambiio dopo le operazioni di cui alla fase precedente secondo l'ordine di preferenza tra gii
ambiti territoriali a livello nazionale

Nugva Mobilita - Persenale docente neminate in ruolo nell’A.S. |
2015716 ‘

l_] Riferimenti normativi & scedenz= amminfztrative

1| Assistenza Web |

M, Ietruzioni per la compilaziona Vat alla cempilazione |

Dopo aver effettuato la selezione dellistanza con il pulsante "Vai alta compilazione” appare una maschera con te
awertenze da ponsiderare per la presentazione della domanda.

.Dopo aver letto | messaggio prospettato fare ¢lic su *avanti®,
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4.2 ACQUISIZIONE, SALVATAGGIC E INVIO DELLA DOMANDA

In questa sezione it docente visualizza i dati anagrafici e di recapito presenti a sistema che in quesio
contesto non sone madificabili in quanto devono essere preventivamente verificati ed eventualmente
modificati attraverso le apposite funzioni di gestione dellutenza. Nel caso in eui il candidaio giunga su
questa mappa e verifichi che | dati debbano essere modificati sara necessario interrompere
linserimento della domanda e procedere con I'aggiornamento attraverso le funzioni di gestione
dell'utenza di POLIS.

In fonde alla pagina sone prospsttati anche i dati di titolarita del docente noti a sistema, nella fattispecie
risulta impostata solo la classe di concorso.
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& le informazioni sono corrette si pud procedere selezionado il tasto “avanti”
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Nella schermata successiva vengono propoeste le opportunitd di mobilita territoriale  compatibili con il ruolo
del docente e con le fasi in esame. Le alternative proposte possono essere due. o anche una sola. Premere il
pulsante “inserisc” che corrispende alla scelta dinteresse.
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421 Acquisizione Domanda di mobilita territoriale per l'assegnazione ambito provinciale
per docenti provenienti da Concorso

Gli assuntinellas, '15/16 da fasi B e C de! piano assunzionale 1516 provenienti da Concorso , partecipano &
maobilitd territoriake, secondoe un ordine Jipreferenyza ira totli gl ambitlterritorial della provineia dineming |

Nella schermata sono elencate e sezioni che compoengone tale tipo di domanda. Siprocede selezionando il
simbolo “»"perespandere opnuna delle sezioni:

e Anzianita di servizio

Per la dichinrazione deglielementiviiliai fini del conteggio delfanzianitd diservizie deldogente

= Esigenze di famiglia
Per la dichiarazione dievenivaliesigenze di famighu, che costituiscono tiok dipriorild neltrutiamento
delly domanda

s Titoli generali
Per ku dichiarndone deititolidistudio qualidiplomiuniversitari conseguimento defdotiorato diricerea.
corsidiperfozionamento, cce

¢ Precedenze
Per la dichinrazione dei titoli di precedenza kgati allassistenza Lepge 104792 ¢ per atilizziche danne

diritto 4 precedenza (utilizzo presso strutture ospedaliers/earcerurie, istruzione peradultiece.)

* Posto spediale o di sostegno
Tipo posto da considerare per Utrasferimento whbligatorio)
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v Praforanze
Per indicare Feventuale disponibilitd «ineccinmcnin i scuolk con finnlitd specifiche (ospedaliere,
carcerarie. deWistruzione per gliadalt, liceisuropei)
La sezione olire prospetta in automatico rutt gl ambiti della provincia dinomina, Hdoecenie dow
sufo ordinarli secondo il proprio gradimento

s Indicamions Allegaii
In sexione deve alegare la documentazione preventivamente inseriticon la fitnxiong “Gestione Al pan

disponibili in “Altri Servizi”
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Di seguito sono riportate le informazioni richieste in ciascuna sezione:

Anzianita di servizio
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Titoli generali
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Indicazione allegati

Nella sezione sono visualizzati gli allegati precedentemente inseriti dal docents in "Altri servid® del portale POLIS,
alla voce "Gestione Allegati®.

= Babrisi

R,

| temealymarag ptiaeiabes
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Altrd ek
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arrivio T haittenge At R R
o . Cesdi ags Eftein
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Se il docente ha inserito tutte le informazioni, it sistema consente il salvataggio delia domanda

con it pulsante verde "Salva’, in fondo alla pagina.

O SahEEyyaTel DTSR

It sistema ripropone la pagina di presenitzzione delfistanza con lindicazione che Foperazione & stata eseguita
correttamente.
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F Qomang’s -, A

Terodls iz, UFY UalvESS S ade AFE erss

Nella sezione Domande acquisite dal sistema & presente Ja domanda inserita dal docente, nello stato di
& Domanda in bozza

Per ognuna delle tipologie di domande disponibili nel sistema, puo essere compilata ed inviata una sola
domanda. Se il docents prova ad inserire una domanda per una tipologia di domanda gia utilizzata il sistema
invia il seguente messaggio.

lor & possibtle irseqre un'alira domanda di questa tipologia.

Tale operazione di inserimento pud sssere effettata, quindi, previa cancellazione della domanda precadente.
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il docente pué usufruire di punteggi diversi, a seconda deli'ambito territoriale iin cui st collocano le preferenze e
le tipologie di pasto richieste {‘posto comune” e “posto di sostegno o posto speciale”).

Con la selezione det pulsante "Calcola puntaggio;
# punieggio base : viene caleolite in base alle vocire lative allunzianitd diservizio ¢ aititoli generali;

> punieggio aggiuntivo per i figh : viene caleolato in base alnumero difiglidictd inferiore ai6 aunie alnumero
difiglidi etd superiore w 6 anrima nferivre a 18;

> punteggio aggiuntivo per it comune di rlconglunglmento viene asscgnato ai soli docenti che hanne
compilato l2 caselia corvrispondente;

v

punteggio aggiuntivo per il comune di assistenza figh : viene assegnato sisolidocentiche hanno compilato
la casella corrispondenie;

> punteggio aggiuntive su sostegno : viene calealato in base allz cagela relatha al servizio prestato su
sostegno e viene scorporato dal punfeggio base solo per i doceatiche richizdone sia posto comune che
posto disosiegnofspeciale (in quanto viene assegnato solo per Juccesso a postidisostegno o speciali}

Per cunfermare Moltre delis domanda viene richiesto di inserire # codice persenale uenuato almomento
della registrazione alpartale POLISYe premere il tasto “Conferma’

Wgistema ripm;m.nc la puging mizide dove viene datu evidenza che lu domanda & stuta inviata alfullicio scolstico
provisciale,

Nella sezione Domande acquisite dal sistema ¢ prescnie la domanda inserita dal docente. neflo slato di.
¢ Domanda inviata
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Dopo aver inoltrato 1a domanda, ii sistema invia al doeente una e-mail con la notifica deli'awenuto inoltro della
domanda.

La stessa domanda come suggerito dal messaggio, viene salvata in pdf allinterno delfarchivio personale del
docenie nel portale POLIS.

422 Acquisizione Domanda di mobilita {erritoriale per I'assegnazione ambito nazionale

Questa domunda pud essere compilala sin dugli assuntineWa.s.'15/16 da fusiZero ed Adelpiano assunzionale
15/16 nonché da fasiB e Cdelphno agsunzionake 15716 provenienti dalle Graduatorie diconcorso
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Nella schermata sono elencaie le sezioni che ¢compongeno tale tipe di domanda. § procede sglezionando il
simbolo “=>7per espandere ognana delle sezionk

+«  Anzisnita di servizio

Per ba dichiarazione deglielementiotiliai tinidel conteggio delfanzianitd di servizio deldocente

«  Esigenze dj famiglis
Perda dichiarazione dieventualiesigenrze difamiglia, ehe costiluiscono titolo diprioritd neltratiamento
della domanda

= Titoli generali
Perla dichinrazione deititolidistudio qualidiplomiunive rsitari. conseguimento deldoorato diricerca,
corsidiperfecionamenio. coe

= Precedenze
Per lu dichiararzione deititoli di precedenza legaii allassistenza {egee 104792 o per utilizzi che danno
diriiio a precedenza uiilizzo presso strotture ospedaliere/carcerarie. istruzione poradulticce.)

=« Posto speciale o di sostegno
Tipo posto da considerare per it rasterimento (obbligatoriv)

« Preferenze
Per indicare leventuale disponibilith allinsegramento in scucle con finalild specifiche (ospedaliere,
carcerarie, dellistrnzione per gliadulti, feeteuropeil
Erohbligaiorio mdicare almeno un ambito rerritoriale. menire & a seelta del docente indicare anchs I
preferenya su una o pit provinee.

e Indicazione Allegati
la cuiinserive gliallegati otili ai fini defla vakitazione della domanda

D seguito viene descrifta la sola seziene relativa allespressione delle preierenze, in quanio le allre sono -del
tutto uguwalia quelle deseritle nelpar. 4.2.1.

Preferenze

{a sezione per lindicazione dells praferenze sicompone di tre parti: la prima per lacguisizione della eventuale
disponibilita deldocenic per inseguamenti specifiel, Ia seconda per fespressione delle preferenze sugli ambiti

territorial, In terza per fespressione delle prefkrenze sulle provinee.

Erobbligatorio selezionare aimena un ambito, selezionando una regione. ung provincia ¢ un ambito territoriale
¢ confermare & scela con il pulanic *Aggiungi ambito™

Vindicazione delln prelferenza sulla provineia &, invece, opzionale. Per agalnngere vna preferenza di provineiy,
selezionare ke vocidalle liste predispostie dalsistema ¢ confermare con i pulsante “Aggiung provinge™ '

Ie seche detdocente vengonoe viproposie aell parte superiore della relativa sezione. fdoceate pud modileiare

odi : S I : -
lovdime delle preferenze. agende con le Fecce . - Loppure eanceliave la preferenza con il pulsanie
3 ®

Scgue un esempio dimaschera che riporta e preferenze espressia sia sullimbito ierritoriale sia sulle provinee,
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4.3 MODIFICA O CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA

RTI: HPE Services ltalia S.r.l. — Finmeccanica S.p.A.
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Al termine delfingerimento, la domanda risulta salvata in modalitd automatica nel sistema, da qui pud essere .
visualizzata, aggiornata, stampata e cancellata selezionando gli appositi pulsanti che si trovanc in
corrispondenza della domanda stessa. Inoltre & possibile uitlizzare il pulsante "Calcsla punteggio”.
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4.3.1 Modifica della domanda

Anche dopo linvio della domanda all'ufficio scolastico provinciale & possibile, previo annullamento dellinvio
fino alia data di disponiblita dellistanza, rientrare nella domanda per madificarla ¢ cancellarla, Con
¢ Domanda in bozza

lannullamento 1a domanda iorna nello stato di .

8

st ol o _Ftirn

= Jalad ks B

-Ladomerde che £00SE {2 mArtE,

B Domende Aoy e dsl iR

- A domerse SLVE YA B BAIAME T MO IS EQIES O NarE,

T owl aparar aws amas. EC.TE-'_"!‘“!I )

i e o

£ DOUSOADTINGD L TA TERE TETALE SRR ASBEGHAT TNE ARE.TO PROVE ALESCLOASECC  DAR 4T BRATI -3
E50. AET TDAIEHT DOLENT ASS NTINE KB 0115 NS EFAS TR T OAGHAL ATIS ESTER T 5

oF DOFANDE L. TRASTERUENTD NTERPRD STAAE A Z20.0 1 GRADD AN D ERTLART IDRMET DESENT ASS W . -‘.1
S AL SOSHE NE_ETAE T ATENELLEFAS "B 2T 200 OOl DRSS, 5 =il

* OCANDAL MDE LT TERA TORALE JER © | R
ASSERAT IE MR TE FRE VLB BTOT.A WES T
ERCONIAR AL | GRAD D -4NI STSAST OG0 2MaT
DOCENT ASEUNT NELJAS. 5018 165E ETAS 'I'E
|0 DR SRAD RTOR E 3 BIESCTO

# DCIANDA GG TRASTES D ENTO ATERPFOV NDAE
ECLGASEC. D TFADD AN T BUL ASTTL X0MeA?
AT SELSAS DTS NELERAE W

drtadin T BRIEA, LT GRE.AREN T tarmg

Dopo l'aggiornamento sard quindi necessario un nuovo invio.
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432 Cancellazione della domanda

Par cancellare una domanda gid nviata, (utents dzve prima annullare finvio = surmassvamente alllare i
puissnts ‘Caneslla Segue la nohiesta d) conferma delts cancallazions gon || seguents massagpic

Per confarmars selezionare S =olpmonars 10 wsae No par anmuliars Fopsrgzions

a . . - - . - g, )
fer confermare la cancellazione della domanda inserire il codice persenale ¢ premere ifrasto "conferme’

B I Y N
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