Riconoscimento Professione Docente
Aspirante Docente

GUIDA OPERATIVA PER L'UTENTE

1 Luglio 2020



Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

INDICE

INDICE ..ttt e et e e e skt e e R ke e oAbt e eab e e A bt e ea b e e e R bt e e n b e e e b e e et e e be e e be et 2
1 Introduzione all’uso della GUida ................ccoiiiiiiiiiii 4
1.1 SimbOli USti € AESCIIZIONI . .....c.ivivecieiciererere et 4
2 ACCESSO Al SEIVIZIO ...ttt ettt ettt s ettt b bt e ettt e et nreereene e 5
2.1  Come accedere al servizio Riconoscimento Professione DOCENLE ............cceuiiiiiiiieiiiniiiciiee e 6
3 Gestione Abilitazione — ASPIrante DOCENTE..........cccviviieiieie e re e 8
4 Assistenza e SUPPOITO gli ULENTH.......cuviiiiiiiiiiee e 9
4.1 SErVICE DESK ON LNE.....ouiuiiiiiieieieiiirisire sttt nenena 9
4.2 SUPPOILO tEIBTONICO ....ouiiiitiiiii bbbttt b e 11
5 Gestione Domanda — Riepilogo passi da seguire per I’inoltro della richiesta....................cc.c...... 12
6 Gestione Dati Docente - Dati 1dentifiCatiVi .........coeoviiriiiiiiiice e 14
7 Gestione Dati Docente — Titoli Studio @ FOrmazione ...........ccooveeieniiininineee e 16
7.1  Titoli Studio e Formazione — Titolo di Studio POSt SECONAANIO ........ccccveveviririiiciiiec s 17

7.1.1 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario — Visualizza.... 19

7.1.2 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario — Modifica...... 20
7.1.3 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario — Acquisizione
AOCUMENTAZIONE ...ttt ene s 21
7.2 Titoli Studio e Formazione — Titolo di formazione professionale abilitante .............cccovieiininnciinccene, 23
7.3 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio SCUOIa SECONTANTA ...........cvvrirririiriccce e 24
7.4 Titoli Studio e Formazione — Certificazione livello conoscenza italiano .............c.coeceirniciinnicciinccceeee 26
7.5  Titoli Studio @ FOrmazione — AT tIEO] .........c.eviveiiiiiiec e 28
8 Gestione Dati Docente — Esperienze professionali ... 30
8.1  Esperienze professionali — INSEIIMENTO ...........ciiiiiiriiiiiieieec ettt 31
8.2  Esperienze professionali — ViSUAIIZZA............ooeiiiiiriiiiee et 32
8.3  Esperienze professionali — MOGITICA. ... 32
8.4  Esperienze professionali — CANCEIIA ..ottt 33
8.5  Esperienze professionali — Acquisizione dOCUMENTAZIONE.............cueuiiiiririeiiiieieee e 34
9 Gestione Dati Docente — DIChIArazZIONE ..........coviiieeieieiere st ereenes 35
9.1 Dichi@razione — VISUAIIZZA ..........ccueiiiiieiiieciete ettt bbbt se et eb e e bbb 37
9.2 Dichiarazione — IMOGITICA .....c.cvrveiiiiiiit ettt bbbt 37

9.3 Dichiarazione — Cancella............cccccoonicennnne. ... 38
9.4  Dichiarazione — ACQUISIZIONE OCUMENTAZIONE ........cviuiieiirieiieie ettt ettt ettt b e enea 39
10 Gestione Dati Docente — Traduzione UFFICIAIE ..........ccooeriiiiieiiene e, 40
10.1 Traduzione ufficiale — VISUBIIZZA ...........ccccoiiiiiiiiiii s 42
10.2  Traduzione ufficiale — MOGITICA ..........cooiiiiiiiiiiii s 43
10.3  Traduzione Ufficiale — CANCEIIA...........ciiiiriiii ettt 44
10.4 Traduzione ufficiale — AcquiSizione dOCUMENTAZIONE ..........coueuiiuiiiiiieiirieeeie et 45
11 Gestione Dati Docente — Acquisizione dOCUMENTAZIONE .......cccvevvereeierieriernseeeereeie e e seesreereeeenes 46
11.1 Visualizza documentazione — Documenti di FICONOSCIMENTO............covuirrrirririrceee e 48

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina2di 71



Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

11.2  Visualizza documentazione — TItOli.........cceeiiiiiiiiiiic s 50
11.3 Visualizza documentazione — DIChIArAZIONI ............ccvoviiieiiiiiiiieee e 51
11.4 Visualizza documentazione — Traduzioni UFFICTAl..........ccveiieiiiiiirr e 52
11.5 Visualizza documentazione — ESperienze profeSSioNali..........ccccceiiiirieiriiiiii it s 53
11.6 Visualizza documentazione — Altra dOCUMENTAZIONE...........cvuivimimimiririsrrrrr e 54
12 Cruscotto Domande — Crea DOMEANGA .........coieiiirieiieieise et 55
12.1 Cruscotto domande — Modifica dOMANAA ............oviiiiiiiiiiciic s 58
12.2  Cruscotto domande — ASSOCIA THONi.......cueriririiiriiiicee e 59
12.3  Cruscotto domande — Associa altra dOCUMENTAZIONE.........cccovviiiiiiiiiiiicicct s 61
12.4  Cruscotto domande — Paga BoIo DOMANGA .......c.ciueiriiriiiiie ettt s 62
12.5 Cruscotto domande — INOIIIA ........c.oimiiiririri et 64
12.6  CruSCOttO AOMANGAE — STAMPA .....eveuiriirieiiite ettt sttt sttt st b et b bbbt et b st e b e e b e b e b e e b et et e sb et b e b eb et e b e b et ebe s 68
12.7  Cruscotto domande — ViSUIZZA DECTELI........coiiiiiiiiiiiieiciict s 68
12.7.1 Visualizza decreti — Paga bollo decreto .......cccccvvveveieceeci v, 69
12.7.2 Visualizza decreti - Visualizza deCreto...........covrereiieiniiniiiseseeeeeeees 69
13 Visualizza COMUINICAZIONT ....ccveveiiirireeiiiteseee sttt et r et r e nnns 71

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina3di 71



Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La guida & uno strumento a supporto dell’utente aspirante docente che, avendo conseguito i titoli
professionali all’estero, intende formulare la richiesta di riconoscimento della professione di docente in Italia.
A questo scopo, dopo aver ottenuto le credenziali per I'accesso ai servizi On Line, I'utente aspirante docente
potra utilizzare il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR che automaticamente stabilira
il collegamento al Servizio Riconoscimento Professione Docente tramite il portale IAM.

Lo scopo della guida € dunque assistere I'utente durante l'intero iter di presentazione della domanda di

verifica e di 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

/4

= 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

Gli aspiranti docenti che intendano gestire le domande di riconoscimento della propria professione in Italia
dovranno registrarsi al portale MIUR per ottenere le credenziali di accesso (username e password).

Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 1 Passaggio 2 Passaggio 3 Passaggio 4

Codice fiscale *: Non ho un codice fiscale @

Controllo di sicurezza: selezionare la casella sottostante

Non sono un robot

PASSAGGIO 2

< Torna indietro

| campi con asterisco (*) sano abbligatori BiSOgI’IO di aiuto? Scarica il manuale

1. |l primo passaggio della registrazione consiste nell’inserimento del codice fiscale. Nel caso in cui
I"aspirante non ne fosse in possesso, puo selezionare la voce “Non ho un codice fiscale”.
Nella schermata successiva € necessario cliccare sulla voce “Dichiaro di non essere in possesso di un
codice fiscale italiano”, selezionare la casella “Non sono un robot” e quindi procedere con il Passaggio
2.

2. Il secondo passaggio della registrazione consiste nell’inserimento dei propri dati anagrafici e
dell’indirizzo email a cui verranno inviate tutte le comunicazioni relative all’'utenza che si sta creando.

3. |l terzo passaggio della registrazione consiste nella visualizzazione del riepilogo dei dati inseriti. Se
tutti i dati sono corretti, occorre selezionare “Conferma i tuoi dati”.

4. |l quarto passaggio della registrazione informa I'utente che tutti i dati inseriti sono stati memorizzati

correttamente e che gli & stata inviata una email all'indirizzo precedentemente indicato per
completare la registrazione. Per confermare la registrazione & necessario cliccare sul link riportato
nella email inviata all’indirizzo di posta elettronica fornito.
Dopo il click verra visualizzata una pagina di conferma che informa I'utente che la sua utenza é stata
correttamente creata e che gli e stata inviata una seconda email contenente le credenziali di accesso.
Con le credenziali indicate nella seconda email sara possibile effettuare I'accesso per modificare la
password.
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2.1 Come accedere al servizio Riconoscimento Professione
Docente

Per accedere al servizio, I'aspirante docente, preventivamente registratosi, dovra inserire le proprie
credenziali di accesso e selezionare “ENTRA” per accedere alla pagina del servizio richiesto.

Gonerna alno

( % Ministero dell'lstruzione
Y=<' dell'Universita e della Ricerca

Login

Usermame: Ussrriume Qi ats !

Password Pawpnd darmrmxata?

SP un nuoyo utente? Rogstral
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Nel menu dell’Area Riservata & necessario cliccare sul link “Accedi a Riconoscimento Professione Docenti”
per collegarsi al servizio.

Loverno Relary

( Y Ministero dell'lstruzione
vt dell’'Universita e della Ricerca

Area riservata

Covo Ciubara

NOVITA’:

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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GESTIONE ABILITAZIONE — ASPIRANTE DOCENTE

La prima attivita richiesta all’aspirante docente, la prima volta che si collega all’applicazione, & I'abilitazione

all’utilizzo del servizio.

\

La schermata che si presenta & parzialmente compilata con i dati anagrafici dell’utente raccolti durante la

reg

istrazione delle credenziali. E obbligatorio indicare la propria lingua madre e la prima cittadinanza.

_C lI ‘i’w\n.n-'al

W e ey o)
Professhee
Dy

11 ¥

[t ]

TLTR | 0 it M TTTT Sy el R ammme A L Swdi 14 4 S8 #ancs

Dopo aver effettuato I'abilitazione all’'uso del servizio, I'aspirante docente deve compilare la sezione inerente

ai Dati Identificativi.

Cliccando sul pulsante E in alto a sinistra l'utente pud infatti visualizzare il menu delle funzionalita
disponibili e selezionare Dati Identificativi.

RTI :

= e [ SRR [ -

= Uzente 2o smtz docents
Riconoscimento
Professione
Docents

Riconoscimento Professione Docente

elhmn-v—" 1K i3 » prms e sach ot Dot {

Per accedere sfe funronaits dupondd nel ™ enu serviry ciccare ol KO0S posty M 2ls 2 st a

S ricorda che NON ¢ cansentitc un ullsroce vio on-Soe tram e [ appicerooe per colore che Amnne ga tesmesso in formas cartsces b»
SO eNIAZ 0. N ¢ CORENTRD F PVAPOITE UNE NWOYE rXhieita per L Wessa classe & cOAKOred.
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4 ASSISTENZA E SUPPORTO AGLI UTENTI

4.1 Service Desk On Line

Qualora riscontrassero criticita nell’utilizzo dell’applicazione, gli aspiranti docenti possono accedere, dalla
schermata precedente, al servizio di assistenza Service Desk On Line, cliccando sull’apposito pulsante posto

sulla barra in alto.

= e )

Cruscetts Domands

N Service Desh Online Profic Learce
7 Ueants 2cox smtx dacents

-~
4 Par poter crewre wma Domands ¢ necerswre ¢ 207 P D ve e dor Dot | Semtfuate

Riconoscimento Professione Docente

Per accedere sfe funronaits dnponddl nel menu servir) ciccare ol cO0s posts m 2l 2 st a

S rcords che NON ¢ cansentitc un ullerwce vio on-Soe ram e [ appicsrone per colore che Amnne ga Uesmesso in forma cartsces &b
Socum entaziona. né ¢ COnSentlD rPVEPOITE UNE NuoYE richieits per b tessa classe & coacorse

L'utente verra quindi reindirizzato alla pagina del Service Desk On Line, nella quale, nell’area “Riconoscimento
Professione Docente — Aspirante Docente” sono presenti materiale informativo e funzioni di supporto.

1 i
O :
Attemrione . per apetre e taghiando di Rachoes tx Ass btemn Prenotanone Asabiearn Tedefonion sccorre wavigure Tme alls paging dele Punrion

_ Traeieidy ot Tt detedi 10

b Palsete Jekbns

LR PR T B

Selezionando I'area e I'argomento di interesse, & possibile consultare le FAQ relative.
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T %

Attenaione : per apeire we taghundo di Richses ta Ass stenm Presotanone Asshtemsa [elefonica scoorme navigare o alls paging de e Funsiont

FUNZIONT FEEMENTARI ASSOCIATE ALIAREA FUNZIONALE INSERIMENTO DOMANDA

C aron negh scgomenti espostt b ovposta o oo problemn

N igasiune

Hone

coth vetmrty Profevenin Tooete - Aspersede Doecetmy
Dt Atpsarafici Taob o st
Se v controllue o stato & una o bissta Ji
ca qu

Faq n™ 1910 - A quale Astorits deye rivolgen i b vichies ta @i ricomsscimento del titolo di formuione prsfes siaale & doceste
A M latges dalf (34 ne Salliyn g j xgrt Learturenis oer

Frenntasione Asshicmen Felefonscs

Faqu® 1913 - Cosa st mtende pertitoln relative 2 ciclo di viwli posts ecomdan™
Un ttais 2l mums o sccademss rinsciets de una Univemts o da atrs gren Elenos Mclasste Telefinacls

Fag o® 1904 < Cona i mttemde pet titolo relative 3 Sormazions prufessinnale & docwnte?

1 fiale g -

Massale Utende

|
|

amida M
Fag w” 1917 . Cosn st mtende per certilicazmor relativa alle materie sulle quall verte la fomusone professhmale roesuta® e
A2 documertazions deln matere stedate el PRrsOrEe & MUMA ¢, 314 RRVEA

Qualora l'utente, navigando all’'interno della sezione di interesse, non trovi risposta al suo quesito, puo aprire
un ticket, cliccando il link “Se non trovi la risposta che cerchi clicca qui”.

& $
-
FAQ ASSOCTATE ALLA FUNZIONE DATI ANAGRANICY T
Rarnoncsaago Pyolesnoe Docents - Aspanate Docay

lisermactno D) eminit

Corca negh sgomests espoals & enposts al aw puablesa

Al smoreto son sono depohd FAQ per questo egommens

L'utente visualizzera quindi un form che potra compilare con le informazioni di contatto e in cui potra
descrivere, preferibilmente in modo dettagliato, la criticita riscontrata. | campi relativi ai dati anagrafici
saranno invece preimpostati automaticamente.
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MO s Lanne thchaiste - phad 1K

v
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Homwe*
Cognama*
Cadica Fiacale®
Sesc

Cata di nascita”
et
F-mail aleenative

Telutann
Q ASSOCIATE ALLA FUNZZONE DATI ANAGRAFIOY

Cercn ey anpeencin csposit i suposta al 0o pectden

Codice San
Mome %Sho

Comeune Siln

Aren Applealive
Arun Tenzionale
funsone

Tipedagin Problems* |

Sictams sparativo |

o - Tt Eaglive

OATT UTENTE £ DESCRIZIONS ONL PRoss Faes 3

Clinnt & posta |
Al momenso noo sooo dspoabil FAQ per U0 iR mesto

Do bt vrve dat porable me

Ho riscontrato una criticita ...

4.2 Supporto telefonico

v

Manuale Utlente

Qualora riscontrassero problemi di carattere esclusivamente tecnico, non risolvibili tramite il supporto del
Service Desk On Line, gli aspiranti docenti possono contattare il numero 080/9267603, attivo dalle 9.00 alle

13.00 e dalle ore 14.00 alle 18.00.
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5 GESTIONE DOMANDA — RIEPILOGO PASSI DA SEGUIRE PER
L’INOLTRO DELLA RICHIESTA

Effettuata I'abilitazione all’utilizzo del servizio, al fine di inoltrare una richiesta di riconoscimento della

professione di docente in Italia, I'aspirante docente dovra procedere come segue:

1.

10.

traduzione/i ufficiale/i interessati (tra quelli censiti ai punti precedenti) mediante il pulsante

Completare I'inserimento dei dati identificativi mediante I'apposita funzionalita “Gestione Dati
Docente — Dati Identificativi”;

Inserire i titoli di studio e di formazione ed allegare la relativa documentazione mediante
I"apposita funzionalita “Gestione Dati Docente — Titoli Studio e Formazione”;

Inserire le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita competente o dichiarazione di
valore in loco relativa alla propria formazione professionale ed allegare la relativa documentazione
mediante I'apposita funzionalita “Gestione Dati Docente — Dichiarazioni”;

Inserire eventuali esperienze professionali attinenti la/e disciplina/e di cui intende richiedere il
riconoscimento ed allegare la relativa documentazione mediante I'apposita funzionalita “Gestione
Dati Docente — Esperienze Professionali”;

Inserire eventuali traduzioni ufficiali relative ai titoli e/o dichiarazioni e/o esperienze
professionali ed allegare la relativa documentazione mediante I'apposita funzionalita “Gestione
Dati Docente — Traduzione Ufficiale”;

Caricare i documenti di riconoscimento ed eventuali altri documenti che non ha gia inserito nelle
fasi precedenti;

Creare la domanda mediante I'apposito pulsante presente nella funzionalita “Cruscotto
Domande”, inserendo obbligatoriamente le seguenti informazioni:

Paese in cui il titolo e stato conseguito
Ordine della scuola in cui si richiede di svolgere la professione di docente
Regione e provincia in cui si & disposti a sostenere eventuali misure compensative

Completare la compilazione della domanda nella funzionalita “Cruscotto Domande”:

Associando i titoli, la/e dichiarazione/i, la/e eventuale/i attivita professionale/i, la/e eventuale/i

&

Associando obbligatoriamente il/i documento/i di riconoscimento ed eventualmente altra

documentazione mediante il pulsante g‘"

Eseguire il pagamento on line della marca da bollo (Bollo Domanda) nella funzionalita “Cruscotto

Domande”, mediante il pulsante ™ ;
Inoltrare la domanda all’Amministrazione nella funzionalita “Cruscotto Domande” mediante il

pulsante ** .

La funzionalita di inoltro domanda effettua un controllo automatico della completezza e della congruenza

dei dati inseriti e segnala I'eventuale presenza di errori bloccanti da risolvere prima che la domanda possa

essere inoltrata.

In particolare la funzione verifica che siano soddisfatte le seguenti condizioni, necessarie per I'inoltro della

domanda:

Pagamento della marca da bollo della domanda effettuato;
Presenza di un documento di riconoscimento congruente con la cittadinanza dell’aspirante docente
(carta d’identita per cittadini UE oppure passaporto e certificato di cittadinanza per cittadini non UE);
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- Presenza di almeno un titolo di studi post secondari associato alla domanda;

- Presenza di almeno un titolo abilitante associato alla domanda (titolo di studi post secondario
abilitante oppure un titolo di formazione professionale abilitante);

- Presenza di almeno una dichiarazione relativa ad un titolo abilitante associata alla domanda
(attestazione dell’autorita competente oppure dichiarazione di valore in loco);

- Presenza di tutti i documenti obbligatori relativi a titoli, dichiarazioni, traduzioni ufficiali ed eventuali
esperienze professionali associati alla domanda (per ciascun titolo di studi post secondari oppure
titolo di formazione abilitante & obbligatorio allegare sia la documentazione relativa del titolo che la
certificazione delle materie);

- Presenza, per ciascun documento non in lingua italiana, anche della traduzione in italiano;

- Collegamento di tutti i titoli, le dichiarazioni e le esperienze professionali associati alla domanda che
prevedono un documento con traduzione a traduzione/i ufficiale/i associata/e alla domanda.
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Nella sezione dei Dati Identificativi I'aspirante docente deve fornire i dati di residenza ed i dati di recapito
prendere visione delle policy sul trattamento dei dati personali e accettare I'informativa sul trattamento dei

dati.
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7 GESTIONE DATI DOCENTE — TITOLI STUDIO E FORMAZIONE

Nella sezione Titoli Studio e Formazione I’aspirante docente puo inserire e gestire i titoli che ha conseguito e
che sono utili al riconoscimento della sua professione di docente.
| titoli che e possibile dichiarare e gestire appartengono alle seguenti tipologie:

- Titoli di studio post secondari

- Titoli di formazione professionale abilitanti

- Titoli di Scuola Secondaria

- Certificazioni del livello di conoscenza della lingua italiana

- Altri titoli
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7.1 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario

Nell'inserimento dei titoli di studio post secondari € obbligatorio specificare:
- Denominazione del titolo
- Data di conseguimento
- Durata della formazione
- Lingua del Paese in cui & stato conseguito, se diverso dall’ltalia
- Paese che lo ha rilasciato (appartenente alla Unione Europea o non appartenente all’Unione
Europea)
- lIstituzione che lo ha rilasciato.

Se il titolo € abilitante e richiesto di specificare le discipline per cui si € abilitati grazie al titolo in oggetto.
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Per modificare o eliminare allegati di sezioni associate ad una domanda & necessario
° eliminare I'associazione tra sezione e domanda (funzione Associa Titoli e Requisiti del
Cruscotto Domande deselezionare I'allegato) e poi procedere alla cancellazione
dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli.
Da questa pagina e possibile per ciascun titolo dell’elenco effettuare le seguenti operazioni:

- Visualizzare il titolo con il pulsante
- Modificare il titolo con il pulsante E
- Cancellare il titolo con il pulsante X

- Allegare la documentazione del titolo con il pulsante %

]
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Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

7.1.1 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario —

Visualizza
La funzionalita Visualizza Titolo permette di visualizzare i dati del titolo inserito. | dati sono protetti dalla
scrittura.
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7.1.2 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario —
Modifica

La funzionalita Modifica Titolo permette di modificare tutti i dati di un titolo inserito, solo se il titolo non &
associato ad una domanda inoltrata, oppure se e associato ad una domanda restituita dall’Amministrazione
con un parere negativo sulla validazione dei titoli presentati.
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Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

7.1.3 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario —
Acquisizione documentazione

La funzionalita Acquisizione Documentazione permette all’aspirante docente di allegare un tipo di
documento (da scegliere dalla lista proposta) per ciascun titolo selezionato nell’elenco e di indicarne la
versione specificando le note a riguardo.

E consentito:

- Allegare un nuovo documento scegliendo tra i tipi documento proposti e selezionando ALLEGA
NUOVO e premere il pulsante INVIA;

- Modificare un documento allegato selezionando la riga desiderata e selezionando MODIFICA
ALLEGA;

- Modificare semplicemente i dati relativi al documento allegato selezionando MODIFICA DATI.

Per ciascun titolo di studi post secondari & obbligatorio allegare sia la documentazione relativa del titolo che
apposita certificazione delle discipline che sono state oggetto di formazione ricevuta, con particolare
riferimento a quella didattico-pedagogica.

Per i titoli non in lingua Italiana & obbligatorio allegare la documentazione sia in lingua originale sia tradotta
in italiano.

Per allegare la traduzione di un documento non in lingua italiana si deve selezionare la riga relativa al
documento in lingua straniera e selezionare MODIFICA ALLEGA, scegliere Traduzione, selezionare il
documento da allegare, premere il pulsante MODIFICA INVIA.

Si otterra cosi su una sola riga un Titolo con entrambi i documenti, quello in lingua originale e la relativa
traduzione.
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Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

7.2 Titoli Studio e Formazione — Titolo di formazione

professionale abilitante

Nell’inserimento dei titoli di formazione professionale abilitante & obbligatorio specificare:

Denominazione del titolo;

Data del conseguimento;

Durata della formazione;

Lingua del Paese in cui & stato conseguito, se diverso dall’ltalia;
Paese che lo ha rilasciato;

Istituzione che lo ha rilasciato;

Discipline abilitate dal titolo.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli. Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo

oppure allegare la documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.

Per ciascun titolo di formazione professionale abilitante & obbligatorio allegare sia la documentazione
relativa del titolo che apposita certificazione delle discipline che sono state oggetto di formazione ricevuta,
con particolare riferimento a quella didattico-pedagogica.
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7.3 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio scuola
secondaria

Nell’inserimento dei titoli di studio scuola secondaria & obbligatorio specificare:
- Denominazione del titolo;

Data del conseguimento;

Lingua del Paese in cui & stato conseguito, se diverso dall’ltalia;
Paese che lo ha rilasciato.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli. Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo
oppure allegare la documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.
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L'inserimento di questo Titolo non & piu obbligatorio.
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7.4 Titoli Studio e Formazione — Certificazione livello conoscenza
italiano

L'aspirante docente di madre lingua italiana non e tenuto a presentare la certificazione del livello di
conoscenza dell’italiano, quindi indichera che ne & esonerato specificando i motivi dell’esonero.
In caso contrario deve fornire obbligatoriamente le seguenti informazioni:

- Livello di conoscenza della lingua italiana;

- Presentazione della certificazione (impostato automaticamente);

- Data del conseguimento.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli. Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo
oppure allegare la documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.

La certificazione del livello di conoscenza della lingua italiana deve essere presentata anche nel caso di
esonero, sotto forma di documento attestante i motivi dell’esonero da allegare al titolo.
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7.5 Titoli Studio e Formazione — Altri titoli

Se I'aspirante docente dovesse essere in possesso di titoli di tipo diverso rispetto alle categorie proposte nella
lista, puo presentarli nella categoria “Altri Titoli”.
In tal caso e obbligatorio specificare:

- Denominazione del titolo;

- Data del conseguimento;

- Lingua del Paese in cui e stato conseguito, se diverso dall’ltalia;

- Paese che lo harilasciato.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli. Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo
oppure allegare la documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.
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8 GESTIONE DATI DOCENTE — ESPERIENZE PROFESSIONALI

La funzionalita Esperienze Professionali accessibile dal menu a scomparsa permette all’aspirante docente di
registrare eventuali esperienze professionali attinenti la disciplina di cui intende richiedere il riconoscimento.

Il pulsante Lo vwer e ikt | £ pnisce accesso alla funzione di inserimento.
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8.1 Esperienze professionali — Inserimento

Per I'inserimento di una esperienza professionale I'utente deve obbligatoriamente valorizzare tutti i campi
presenti nella schermata, tranne Disciplina e Classe di Concorso che sono alternativi.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, un riepilogo dei dati inseriti pud essere visualizzato
nell’elenco delle esperienze professionali. Il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare
I’esperienza professionale oppure allegare la documentazione mediante gli appositi pulsanti.
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8.2 Esperienze professionali — Visualizza

[
Il pulsante permette all’utente di visualizzare I'esperienza professionale inserita.
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8.3 Esperienze professionali — Modifica

Il pulsante E’permette all’utente di accedere alla funzionalita di modifica dell’esperienza professionale.
Tutti i dati sono modificabili.
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8.4 Esperienze professionali — Cancella

Il pulsante X permette all’utente di eliminare una esperienza professionale inserita. Il sistema cancella i
dati soltanto in seguito alla conferma dell’utente.
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8.5 Esperienze professionali — Acquisizione documentazione

Attraverso il pulsante EO I'aspirante docente puo allegare un tipo di documento (da scegliere tra le categorie
presenti nella lista) che attesta I'esperienza professionale dichiarata e puo indicarne la versione specificando
delle note a riguardo. E consentito allegare un nuovo documento, modificare un documento allegato, oppure
allegare la versione tradotta in lingua italiana del documento allegato in lingua originale. Per le esperienze
professionali non effettuate in Italia, infatti, & obbligatorio allegare documentazione sia in lingua originale sia
tradotta in italiano.
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9 GESTIONE DATI DOCENTE — DICHIARAZIONE

L'aspirante docente, dopo aver perfezionato la propria registrazione ed aver censito i propri titoli ed eventuali
esperienze professionali, potra registrare le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita
competente o dichiarazione di valore in loco relativa alla propria formazione professionale.
La funzionalita & accessibile dalla Gestione Dati Docenti del menu visibile con il pulsante B
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Attraverso il pulsante I'utente pud inserire la dichiarazione.
E obbligatorio selezionare il tipo di dichiarazione e I'Ente che I'ha rilasciata, il titolo a cui si riferisce e tutte le
informazioni relative al titolo riportate nella dichiarazione.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la dichiarazione viene inserita nel sistema e visualizzata sulla
pagina di riepilogo delle dichiarazioni.
Da questa pagina e possibile per ciascuna dichiarazione dell’elenco effettuare le seguenti operazioni:

[y
- Visualizzare la dichiarazione con il pulsante

- Modificare la dichiarazione con il pulsante E’

X

- Cancellare la dichiarazione con il pulsante

- Allegare la documentazione della dichiarazione con il pulsante %
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9.1 Dichiarazione — Visualizza

La funzionalita Visualizza Dichiarazione permette di visualizzare i dati della dichiarazione inserita. | dati sono
protetti da scrittura.
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9.2 Dichiarazione — Modifica

La funzionalita Modifica Dichiarazione permette di modificare tutti i dati di una dichiarazione inserita, solo
se non e associata ad una domanda inoltrata oppure se e associata ad una domanda restituita
dall’Amministrazione.
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9.3 Dichiarazione — Cancella
X

in seguito alla conferma dell’utente.

Il pulsante permette all’utente di eliminare una dichiarazione inserita. Il sistema cancella i dati soltanto
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9.4 Dichiarazione — Acquisizione documentazione

Il pulsante EO permette all’aspirante docente di allegare un tipo di documento (da scegliere nella lista
proposta) che rappresenta la dichiarazione e puo indicarne la versione specificando delle note a riguardo. E
consentito allegare un nuovo documento, modificare un documento allegato, oppure allegare la versione
tradotta in lingua italiana del documento allegato in lingua originale. Per le dichiarazioni non effettuate in
Italia, infatti, € obbligatorio allegare documentazione sia in lingua originale sia tradotta in italiano.
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10 GESTIONE DATI DOCENTE — TRADUZIONE UFFICIALE

Attraverso la funzione Traduzione Ufficiale del menu Gestione Dati Docente, |'aspirante docente, dopo aver
censito i propri titoli, registrato le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita competente o
dichiarazione di valore in loco relativa alla propria formazione professionale, potra gestire le traduzioni
ufficiali relative ai titoli e/o dichiarazioni e/o esperienze professionali.

Per ciascuna traduzione dovra indicare:
- l'ufficio/ente che ha effettuato o asseverato la traduzione;
- la data della traduzione;
- I titoli e/o le dichiarazioni e/o le esperienze professionali da associare

| documenti da presentare ai fini del riconoscimento possono essere presentati in originale o in copia
autentica all'originale e devono essere accompagnati, se redatti in lingua straniera, da traduzione in lingua
italiana certificata conforme al testo originale dalle autorita diplomatiche o consolari italiane del Paese di
origine dei documenti da tradurre, oppure da un traduttore ufficiale o con asseverazione (presso un Ufficio
giudiziario italiano), nonché da un traduttore ufficiale del Paese di origine dei documenti da tradurre.
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Con il pulsante I'utente puo inserire una nuova traduzione.

E obbligatorio indicare la descrizione e I'ufficio/ente che ha elaborato o asseverato la traduzione.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la certificazione della traduzione ufficiale viene inserita nel

sistema.

Dalla pagina di riepilogo delle traduzioni ufficiali &€ possibile per ciascuna traduzione dell’elenco effettuare le

seguenti operazioni:
Ly
- Visualizzare la traduzione con il pulsante
- Modificare la traduzione con il pulsante E

- Cancellare la traduzione con il pulsante X

- Allegare la documentazione della traduzione con il pulsante Qo
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10.1 Traduzione ufficiale — Visualizza

La funzionalita Visualizza Traduzione Ufficiale permette di visualizzare il dettaglio della traduzione inserita. |
dati sono protetti da scrittura.
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10.2 Traduzione ufficiale — Modifica

La funzionalita Modifica Traduzione Ufficiale permette di modificare tutti i dati della certificazione di una
traduzione inserita, purché non sia associata ad alcuna domanda ovvero sia associata ad una domanda non

ancora inoltrata oppure restituita dall’Amministrazione.
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10.3 Traduzione ufficiale — Cancella

Il pulsante X permette all’'utente di eliminare una traduzione ufficiale inserita. Il sistema cancella i dati
soltanto in seguito alla conferma dell’utente.
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10.4 Traduzione ufficiale — Acquisizione documentazione

Il pulsante E permette all’aspirante docente di allegare i documenti che certificano la traduzione ufficiale
(o altro tipo di documento) e di indicarne la versione specificando note a riguardo. E consentito allegare un
nuovo documento, modificare un documento allegato, oppure allegare la versione tradotta in lingua italiana
del documento allegato in lingua originale.
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11 GESTIONE DATI DOCENTE — ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE

L'aspirante docente che abbia perfezionato la propria registrazione, inserito i titoli posseduti, le esperienze
professionali, le dichiarazioni e le certificazioni delle traduzioni deve allegare la documentazione in formato
digitale relativa ai titoli, alle esperienze, alle certificazioni che intende allegare alla domanda.

La funzione Acquisizione Documentazione permette all’aspirante docente di allegare i documenti che non
abbia gia allegato nelle fasi precedenti.

La funzione € accessibile dal menu Gestione Dati Docente.

E possibile acquisire la documentazione relativa a:
- Titoli di studio e formazione;
- Esperienze professionali;
- Dichiarazioni;
- Traduzioni Ufficiali;
- Documenti di riconoscimento (carta d’identita, passaporto, permesso di soggiorno, altro);

- Altri documenti.

Il pulsante permette di visualizzare contemporaneamente il dettaglio di tutte le sezioni
relative alla documentazione acquisita o da acquisire. Altrimenti, per visualizzare una sezione particolare e

sufficiente cliccare sul pulsante [+] corrispondente alla sezione scelta.

Per ogni titolo di studio post secondario e/o di formazione professionale abilitante dichiarato

dall’aspirante docente nell’apposita sezione, & obbligatorio allegare anche apposita certificazione delle
discipline che sono state oggetto di formazione ricevuta, con particolare riferimento a quella didattico-
pedagogica.
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Non & consentito eliminare allegati di sezioni associate ad una domanda.

Se si desidera cancellare un allegato di una sezione associata ad una domanda €&
necessario eliminare |'associazione tra sezione e domanda (funzione Associa Titoli €
Requisiti del Cruscotto Domande deselezionare I'allegato) e poi procedere alla
cancellazione dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.

Non e consentito procedere all’acquisizione della documentazione senza aver prima
censito i titoli posseduti, le dichiarazioni (dell’autorita competente oppure di valore in
loco) e le eventuali certificazioni della traduzione.

Per la documentazione non in lingua Italiana é obbligatorio allegare sia il documento in lingua originale sia
la traduzione in lingua italiana.

Per allegare la traduzione di un documento non in lingua italiana si deve selezionare la riga relativa al
documento in lingua straniera, selezionare MODIFICA ALLEGA, scegliere Traduzione, selezionare il
documento da allegare e premere il pulsante MODIFICA INVIA.

Si DEVE ottenere su una sola riga il documento in lingua originale e la traduzione relativa.
In presenza di documentazioni su righe differenti il sistema non riconosce la completezza dei dati e
richiedera per il documento in lingua straniera la traduzione, e per la traduzione richiedera il documento

in lingua originale.

Thoe
Detwrwres b

Oerevdraniars Cenvnaitare " - kit
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11.1 Visualizza documentazione — Documenti di
riconoscimento

La sezione Documenti di Riconoscimento permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare
eventuali allegati relativi a diverse tipologie di documento di riconoscimento.

= e[ [ Y. |

o mrr v
Professhee
Doy

10 By B 1S S s | S | S ey

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante Leren v s [ 'ytente viene diretto alla funzionalita
di acquisizione documentazione che gli consente di inserire o modificare i documenti allegati nel sistema.

= e[ ()R .

Miaaens veeste
P rhvesere
3 Doceres
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(20 -
= e[ [ .
& e wveree rrmeon
Professhew
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11.2 Visualizza documentazione — Titoli

La sezione Titoli permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati relativi a
diverse tipologie di titoli.

= e [mE——

e v b
Professiee
Dacare

DT

| bt Tiah ey

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [eercnnasaiien | Pytente viene diretto alla

funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o0 modificare i documenti allegati nel
sistema.

Anche in caso di esonero dalla presentazione della certificazione del livello di

conoscenza dell’italiano € necessario allegare il documento in formato digitale
che attesta i motivi dell’esonero, selezionando dalla lista il tipo documento
“Documento Conoscenza Lingua Italiana.
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11.3 Visualizza documentazione — Dichiarazioni

La sezione Dichiarazioni permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati
relativi a diverse tipologie di dichiarazioni.

_o VIR STV i e v e "'l

e evrree brmr
Professhee
Dacane

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [eercnnaisaiien | Pytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel
sistema.
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11.4 Visualizza documentazione — Traduzioni ufficiali

La sezione Traduzioni Ufficiali permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati
relativi alle certificazioni delle traduzioni di documenti allegati.

_o VIR STV i e v e "'l

e evrree brmr
Professhee
Dacane

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [eercnnaisaiien | Pytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel
sistema.
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11.5 Visualizza documentazione — Esperienze professionali

La sezione Esperienze Professionali permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali
allegati relativi alle certificazioni delle esperienze professionali.

= e [ e .
e e
Professiee
Do

R et L e R IR L

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [aoercnnaisaiien | Pytente viene diretto alla

funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel
sistema.
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11.6 Visualizza documentazione — Altra documentazione

La sezione Altra Documentazione permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali
allegati relativi a documentazione presentata dall’aspirante docente che non rientra nelle categorie

espressamente richieste.

= e [E§ CE—m—"

Mireens snesite
Profywsere
TR

R R | R e e e )

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [ercann s | pPytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel

sistema.
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12 CRUSCOTTO DOMANDE — CREA DOMANDA

L'aspirante docente che abbia perfezionato la propria registrazione e censito nel sistema i titoli posseduti, le
dichiarazioni, le esperienze professionali e le rispettive traduzioni laddove richiesto e ne abbia allegato la
documentazione, potra procedere con la compilazione di una domanda di riconoscimento della professione
di docente.

La funzionalita che consente la creazione e la visualizzazione delle domande redatte dall’aspirante docente
durante il loro ciclo di vita & Cruscotto Domande.

Per ogni domanda sara possibile:
- Modificare gli ordini scuola e le classi di concorso;
- Associare i titoli;
- Allegare documenti alla domanda;
- Eseguire il pagamento della marca da bollo per la domanda;
- Inoltrare la domanda;
- Stampare la domanda;
- Eseguire il pagamento della marca da bollo per i decreti;
- Visualizzare i decreti emessi dall’Amministrazione;
- Cancellare la domanda.

Finché la domanda sara in stato “In compilazione” oppure “Restituita all'Aspirante” potra essere
modificata/cancellata dall’Aspirante Docente.

Rearascmamn
Profeasions
e Decwrin

Ty
NOVITA’:

Anche sul Cruscotto sono riepilogati i passi fondamentali per I'inoltro della domanda e i requisiti essenziali.
E’ inoltre presente il rimando alla lettura della guida e alla consultazione delle Fag.

Il pulsante permette di accedere alla schermata di inserimento dei dati di dettaglio della domanda.
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Per creare una domanda I’Aspirante Docente deve obbligatoriamente inserire i seguenti dati:
- Paese in cui il titolo € stato conseguito, specificando se si tratta di un Paese dell’Unione Europea;
- Ordine della scuola in cui si richiede di svolgere la professione di docente;
- Regione in cui si e disposti a sostenere eventuali misure compensative;
- Provincia in cui si e disposti a sostenere eventuali misure compensative.

[ cruscotto Domande [ crea Domanda)

Pacse dove ¢ stato conseguito .

Titalo ¢ ablitarione conseguito in un M

11 riconescimento chiesto al finl dell’ eseccizio la professione di docente: (1)

Nella scuola dedl'infanzia,
per la seguente/i disciplina/e [3]

Nefla scuola primaria,
per la seguente/| disdplina/e (3]

Nella scoola di istruzione

secondaria Ji 1 grado,

per la sequente/| discplinaje [2] [3]
Nelle scuole di istruzione

secondaria superiore,

per la seguente/| disciplina/e [2] [3]

Luogo dove desidera sostenere eventuali misure compensative

'

J1] Barrare suit 10/8 partali o iMresse

P21 mdkate ta/ e classa /| i concorsg contempdatale dut coding L0 SCOLESEICS A35AN0 Dar 1B MUsIa secandana
neda tabetia A allecata al DR 1S del 12 febbraln 2016, orrisponderts alla discipling in cu = & atditats nel Passe di anigine
Qualors Mabitanone prevedesss ol disoplite, § necesssio indicarns esclusivamente uni

FF] Nt case I ool S rlomieda of 1 Nerto Gelia sald Bpecializras=one et || sstegno
€ necestana ns=rire nella. serone "Altrs Titoh” I titoln abilitante gia d

[9] S8 18 provindih SElEsanats non b un UMos Scalastico Wovincise & rifenmentn, |8 Prove DoLrd eSsare syoita In Una fiyerss provings
Srndo ¥ oteno gl weinanza

NOVITA’:

Alla creazione della domanda e indicato che la prova potra essere effettuata anche in una provincia differente
se in quella selezionata non esiste un Ufficio Scolastico Provinciale.

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la domanda viene inserita nel sistema con lo stato “In
compilazione”.

La domanda completa sara composta di diverse sezioni, precedentemente compilate nella Gestione Dati
Docente. Ciascuna sezione deve essere completata allegando la documentazione richiesta.
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Titate Domianite: 3

Dalla pagina di riepilogo delle domande, per ciascuna domanda presente nell’elenco creata dall’aspirante

docente e possibile effettuare le seguenti operazioni:

Modificare la domanda con il pulsante E, solo se & in stato “In compilazione” oppure “Restituita
all'Aspirante”;

ﬁ?}

Associare o disassociare alla domanda tutti o alcuni tra i Titoli censiti, con il pulsante

Associare o disassociare altra documentazione alla domanda con il pulsante EO;
Eseguire il pagamento on line dell'imposta di bollo per la presentazione della domanda con il
pulsante = (Paga Bollo Domanda);

Inoltrare la domanda all’Amministrazione con il pulsante ** ;

—_
Stampare la domanda con il pulsante &F ;
Visualizzare eventuali decreti relativi alla domanda #a/ ;

Cancellare la domanda con il pulsante X solo se & in stato “In compilazione” e non risulta ancora
pagata la marca da bollo.

- [m:] [SESEEE [ Eeamm——m . JE.

Hiconoechments
g e ter e
Descats

» 2 & » .7’ &/
/l# dI&E
Z @ & € » ©& & X
X P K& € » B & X
¥ ¢ & € » ® & X
X & B € » P & X
? & & € » © & X
2 2 R € A B & X
X P & € » © & x
Z & K € » @B & X
La funzione di Modifica non é applicabile se la domanda ¢ in stato diverso da In
Compilazione e Restituita ad Aspirante;

La funzione di Stampa non e applicabile se la domanda non é stata inoltrata;

La funzione Visualizza Decreti non € applicabile se la domanda non € in stato Decreto
Pronto e Decreto Emesso;

La funzione Cancella non e applicabile se e stato effettuato il pagamento della Marca da
Bollo della domanda.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 57 di 71




Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

12.1 Cruscotto domande — Modifica domanda

L’aspirante docente puo modificare alcuni dati della domanda, finché e in stato “In compilazione” oppure
“Restituita ad Aspirante”.

Fea v
_e 1A cnsrvary dree e L vnl

{ e everee rrmeon
Professiese
Doy

32 s MY i) U O R 7 NPT Toal
§ A7 QLA RO JULY. TR Cencen abe IBMCHANG 1) £ 4 ABEtat 1 it § TOP G d fam
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12.2 Cruscotto domande — Associa Titoli

La funzionalita Associa Titoli permette di selezionare tra i titoli e le dichiarazioni precedentemente censiti
quelli che si intende presentare a corredo della domanda di riconoscimento della professione di docente. E

obbligatorio selezionare almeno un titolo.

_o iR exprvary dsree e A M- r-l

g e rree brme e

, Frofeasiee
Dacave
oo Rl
2 (qmariens sitwmima mer sarvemn
[zod)
Vit o gt IT01 Sy SRRt S St iee ¢« 0 e
Dalla funzione Associa Titoli non e possibile associare alla domanda eventuali titoli non
ancora censiti nel sistema. | titoli eventualmente non censiti nel sistema devono essere

preventivamente inseriti attraverso la funzione Titoli Studio e Formazione della sezione
Gestione Dati Docente.
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NOVITA’:

/] Per le domande in stato “Restituita all’Aspirante” la funzionalita sara di gestione per le

2 sole sezioni non validate dall’amministrazione.
Quindi saranno sprotette le sezioni che hanno ricevuto un KO dall’amministrazione come
segnalato nella comunicazione ricevuta dall’aspirante e necessitino integrazioni.
La sezione Traduzioni ufficiali sara sempre disponibile per consentire all’utente nel caso in
cui inserisca nuovi documenti di inserire anche la traduzione relativa.

Nel caso in cui I'aspirante docente deve modificare invece un Titolo, per allegare un nuovo
o diverso documento dovra prima disassociarlo dalla domanda compiere le azioni
necessarie e ri-associarlo nuovamente.
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12.3 Cruscotto domande — Associa altra documentazione

La funzione Associa altra Documentazione permette all’aspirante docente di completare la domanda
selezionando dall’elenco dei documenti precedentemente censiti quelli che si intende presentare a corredo
della domanda di riconoscimento della professione di docente. E obbligatorio selezionare almeno un
documento. Se non ne esistono, €& necessario inserirne attraverso la funzione di Acquisizione
Documentazione della sezione Gestione Dati Docente.

T 16— 6]
=

- O | 4] —— | 1

Dalla funzione Associa Altri Documenti non e possibile inserire documenti non ancora
Q censiti nel sistema. | documenti eventualmente non censiti nel sistema devono essere
preventivamente inseriti attraverso la funzione di Acquisizione Documentazione della
sezione Gestione Dati Docente.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 61 di 71



Riconoscimento Professione Docente Aspirante Docente- guida operativa utente

12.4 Cruscotto domande — Paga Bollo Domanda

La funzione Paga Bollo Domanda permette all’aspirante docente di pagare la marca da bollo della domanda
prima di inoltrare la domanda all’Amministrazione Centrale per 'approvazione.

= e[ (Sl [ m—" - .|
=

La prima schermata consente di selezionare la modalita di pagamento da utilizzare.
Nello specifico, per effettuare il pagamento mediante carta, & necessario selezionare |'opzione “Altri metodi
di pagamento”.

- Carta h oredtn/Oeebety

T

I‘“i Conto corrente

At maetodh G pagamentn

Nella schermata successiva, € possibile selezionare I'opzione “IConto — Carte di pagamento”.
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Allabetxn [ Crascome

ICONTO -

000 iax 0,99 ¢

Nella schermata seguente, & possibile inserire i dati della propria carta.

ICONTO
agoPA . ICONTO
" " ey
Cane o creans AN Pagamens | Othwe
Papnents
™ e £ [quonei-iy
—.te v
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12.5 Cruscotto domande — Inoltra

La funzione Inoltra Domanda permette all’aspirante docente di inoltrare la domanda completamente
compilata all’Amministrazione Centrale per I'approvazione.

In questa fase il sistema effettua un controllo automatico della completezza e della congruenza dei dati
inseriti e segnala 'esistenza di errori bloccanti da risolvere prima che la domanda possa essere inoltrata.

= e[ [ — e
W wrreee b e
Professierw
Dacare
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it ' & u &
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La tabella di riepilogo che appare nella schermata della funzione Inoltra

/4

\Il

Domanda mostra I'elenco delle sezioni della domanda compilate dall’aspirante

docente:

- il simbolo % nella colonna Presente indica la presenza della sezione

corrispondente;

- il simbolo & nella colonna Presente indica I'assenza della sezione

corrispondente.

Se una sezione € presente, anche se non € obbligatoria (colonna Obbl. “No”), &

necessario allegare la documentazione che la riguarda.

Ad ogni modo non basta allegare la documentazione alle sezioni corrispondenti:
bisogna anche associare ciascuna sezione alla domanda (funzioni Associa Titoli €

Requisiti, Associa Altra Documentazione).

Nel caso in cui questa associazione non sia stata effettuata, il sistema segnalera

con messaggi bloccanti I'impossibilita di inoltrare la domanda.

La domanda non € inoltrabile se non risulta pagata la marca da bollo per la

domanda (Bollo Domanda).
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Superati i controlli di esistenza e di congruenza delle sezioni e degli allegati della domanda, il sistema
permette di inoltrare la domanda all’Amministrazione attraverso il pulsante Lt ne s |,

= e [im|CE—"m—
J&:‘:.u

(ETTINSTTT)  EEUTYIINIY e

R T T T 6 Mata sepails

e Pt e

B L L = e L)

Confermando I'accettazione delle dichiarazioni e la scelta dei Paesi in cui si & acquisita la formazione (scelta
multipla con la combinazione di tasti CTRL + click) I'aspirante docente inoltra la domanda
all’ Amministrazione.

= e [im|CE—"m—

Miaaens veeste
T rrtveere
Y Coceres

-
L

I L

oty ooty
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SN CIETE IR € SIE  MEDeec SETTIEEN W00 ¢ . b

In seguito alla conferma dell’inoltro il sistema assegna alla domanda un numero identificativo e lo stato

Inoltrata.
Non e possibile modificarla né cancellarla, tuttavia I'aspirante docente puo stampare la domanda inoltrata e

creare ulteriori domande.
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= [E;][SEE - R

'y R cowvasirinnis
B [aada il

Decerts

Himoeamentn Professsem Ducenty
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Z & & € ~ O @ %
5 & & € ~ B & X
& ¢ & € ~ © @ x
® ¢ & € ~ B & X
w2 R L e B X
Z € & ¢ »~» ® & X
Z & B € » @ @ X
* & KR € » ® & x

NOVITA':

Si permette un nuovo invio di una domanda anche se si riferisce ad una classe di concorso per la quale si e
ricevuta una comunicazione di diniego totale o di esito negativo, affinché si possano presentare eventuali
nuovi titoli per una nuova valutazione su quella classe di concorso.
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12.6 Cruscotto domande — Stampa

Il pulsante = permette di stampare la domanda successivamente all’inoltro.

Il sistema propone la scelta di salvare oppure aprire il documento in formato pdf (si raccomanda di controllare
che sulla propria macchina sia installata una versione aggiornata di Adobe Acrobat Reader).

Il documento riporta tutte le informazioni inserite nelle sezioni della domanda.

Apertura di domandaUE_Biscardi_Giuliana_160120181628.pdf

E stata scelta di aprire:

" domandaUE_Biscardi_Giuliana_160120181628.pdf

tipo: adobe Acrobat Document
da! http:flocalhost:s080

Che cosa deve Fare Firefox con questo File?

¢ gpriflo con | Adobe Acrobat Reader DC (predefinita) j

(@ : Salva file

[™ Daarain avanki esequi questa azione per tutki i fle di questo tipo,

Ok I Annulla |

12.7 Cruscotto domande — Visualizza Decreti

La funzione Visualizza Decreti permette all’Aspirante Docente di visualizzare il dettaglio dei Decreti (uno per
ogni tipologia).

= [E;][SEE R R

R cowrasirinats
Proteasiese
Decorts

v lo

& & . .3: e/
/ :’f /i ~{°j g 4
F & = € »~» O # X
o & > € ~ 0 @ x
@ & R € » ® & Xx
X & & € » B & X
F & - € ~ o & Xx
Z & . € -~ o X
Z & R € ~» 8 @& X
® & KB € » ® & X
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}
Data ALA

Clowst i Ownrares Duiretn 5 Protec. ‘ DOLLD
e

Tiovtn | RSO

12.7.1 Visualizza decreti — Paga bollo decreto

L’Aspirante Docente, in seguito all’emissione del decreto, puo pagare il “Bollo Decreto” attraverso la funzione

=]
attivata con il pulsante - (Paga Bollo Decreto) dalla pagina Decreti attivata con il pulsante B (Visualizza

Decreti) del Cruscotto.

12.7.2 Visualizza decreti - Visualizza decreto

L’Aspirante Docente, dopo il pagamento del “Bollo Decreto” relativo alla classe di concorso, puo visualizzare

=3

|
o

il decreto stesso attraverso la funzione attivata con il pulsante “— dalla pagina Decreti.

= e[ [Sies o em—" .

0 et b

Mrrastens
[

o e & (T - iy s R S a4 W

Il sistema propone la scelta di salvare oppure aprire il documento in formato pdf (si raccomanda di controllare
che sulla propria macchina sia installata una versione aggiornata di Adobe Acrobat Reader).
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Apertura di Decreto

E stato scelto di aprire:

"1 Decreto

tipo: Adobe Acrobat Document
da: http:flocalhost: 8080

rChe cosa deve Fare Firefox con questo file?

" apritlo con | Adobe Acrobat Reader DC (predefinita) j

%" i Salva file

" Daorain avanti esequi questa azione per tuttii file di questo tipo,

(84 I Annulla
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13 VisuALIizza COMUNICAZIONI

L’aspirante docente ha a disposizione, nel menu una funzionalita che gli permette di visualizzare la lista delle
comunicazioni che gli sono state inviate.

Per ogni comunicazione e’ visibile la domanda a cui si riferiscono, la tipologia di comunicazione, I'indirizzo e-
mail a cui e stata inviata la comunicazione, la data di invio, se presente, la data di lettura e I'allegato con
I'intero testo dell’email inviate.

Se non sono presenti comunicazioni I'utente sara avvisato con apposito messaggio.
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Quando I'aspirante docente accede in visualizzazione alla comunicazione la data di lettura sara impostata
con quella del giorno e la comunicazione risultera letta.
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