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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

Processo di lavoro

ATTORI, �$�7�7�,�9�,�7�$�¶E TEMPISTICA

Tempistica Attività Attori

Dal 5 giugno al 30 
giugno

Presentazione delle domande in 
formato cartaceo (modulo A1, 
A2 e A2bis) alla scuola 

Aspirante

Dal 28 maggio al 31 
luglio

Registrazione
Identificazione aspirante 

Aspirante
Scuola

Dal 1 luglio al 31 
luglio

Compilazione on line del 
modello B 

Aspirante

Dal 5 giugno al 31 
luglio

Valutazione (servizi, titoli) delle 
domande dei modelli A1, A2, 
A2bis.

Scuola
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

Processo di lavoro

Tempistica Attività Attori

Dal 13 luglio al 31 
luglio 

Acquisizione delle domande Scuola

�)�X�Q�]�L�R�Q�L���G�L���P�R�Q�L�W�R�U�D�J�J�L�R�����/�¶�8�6�3��
verifica  lo stato di avanzamento 
acquisizione delle domande da 
parte delle scuole 

USP

6 agosto (e  
comunque dopo la 
produzione delle 
graduatorie 

Provinciali definitive)

Unificazione delle posizioni di I e
di II e III fascia della stessa 
persona

Sistema Informativo
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Processo di lavoro

Tempistica Attività Attori

10 agosto (e 
comunque  dopo 
�O�¶�X�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��

posizione)

Prenotazione delle graduatorie
definitive di I fascia e provvisorie
di II e III fascia 

USP

�H�Q�W�U�R���O�¶�����V�H�W�W�H�P�E�U�HGestione dei ricorsi Scuola

8 settembre Prenotazione delle graduatorie 
definitive di II e III fascia 

USP

15 settembre
(Novità)

Convocazione dei supplenti 
brevi e gestione sanzioni dalle 
graduatorie aggiornate 

Scuola
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Presentazione cartacea mod A1; 
A2; A2Bis

Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

Processo di lavoro
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La Registrazione - Attività

La procedura di Registrazione consente agli aspiranti di
accreditarsi al Sistema delle Istanze online su cui sarà resa
disponibile �O�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�Hdel modello B insieme ad altri servizi a
corredo.

Con la procedura di Registrazione, gli utenti ottengono le
credenziali di accesso (Username , Password di accesso e
Codice Personale ) necessarie per accedere al Servizio.
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Attività

I PREREQUISITI PER LA REGISTRAZIONE

un Personal Computer con connessione ad Internet e
Acrobat Reader;

un indirizzo di posta elettronica . Tale indirizzo potrà essere
o istituzionale @istruzione.it per coloro che ne hanno diritto o
già ne dispongono o personale nel caso in cui non si abbia
diritto;

un documento di identità valido ;

il codice fiscale .
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Attività

FASI

Accesso alla sezione �³�,�V�W�D�Q�]�Hon line - �5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�´
presente sul sito http://www.pubblica.istruzione.it

Inserimento dati anagrafici e recapiti �G�H�O�O�¶�L�Q�W�H�U�H�V�V�D�W�R
(telefono, indirizzo di residenza, casella di posta elettronica
ecc�« )

Ricezione delle credenziali di accesso (username, Password
e 1^ parte del codice personale) e del modulo di adesione

Conferma della ricezione della mail



Pag. 20

Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Attività

Stampa del modulo di adesione e preparazione della
documentazione per il riconoscimento fisico presso la scuola

Riconoscimento fisico presso la scuola

Ricezione della 2^ parte del codice personale

La �³�5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�´è conclusa. A questo punto �O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�H
dispone di tutto ciò che occorre (username, password e Codice
Personale) per accedere alla sezione di Istanze online.
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Approfondimenti

Il riconoscimento fisico può essere fatto anche in una scuola
diversa da quella che �O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�Hha indicato nella registrazione.

Se �O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�Hnon può recarsi presso la scuola per
�O�¶�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�Hpotrà delegare una persona al posto suo
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Approfondimenti

�6�H���O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�H���q���J�L�j���U�H�J�L�V�W�U�D�W�R���P�D���K�D���V�P�D�U�U�L�W�R���8�V�H�U�Q�D�P�H���H��
Password cosa deve fare:

�± in caso di possesso della casella di posta elettronica
istituzionale la username e la password sono le stesse.

�± in altri casi (posta elettronica privata) �O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�Hpuò
utilizzare una funzione che sarà resa disponibile alla fine
del mese di giugno che consente di recuperare Username
e Password attraverso la digitazione del solo codice
fiscale.
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione - Approfondimenti

Se �O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�Hha smarrito il Codice Personale ma ricorda la
risposta alla domanda chiave può utilizzare la funzione di
�³�5�H�F�X�S�H�U�Rdel Codice �3�H�U�V�R�Q�D�O�H�´.

Nel caso in cui avesse dimenticato la risposta ala domanda
chiave deve necessariamente utilizzare la funzione di
�³�5�L�J�H�Q�H�U�D�]�L�R�Q�Hdel Codice �3�H�U�V�R�Q�D�O�H�´.

In questo caso �O�¶�X�W�H�Q�W�Hdeve ripetere �O�¶�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�Hpresso la
scuola.
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La Registrazione �±Accesso alla procedura

Accedere alla Home Page del sito  
http://www.pubblica.istruzione.it

�(�¶���S�U�H�V�H�Q�W�H��
la sezione per le 
Istanze online
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Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

La Registrazione �±Accesso alla procedura

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���³�5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�´���H���S�R�L���V�X���³�3�U�R�F�H�G�L���D�O�O�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�´
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La Registrazione �±Utilizzo procedura

Dimostrazione pratica sulle modalità di
utilizzo della procedura informatizzata
per la Registrazione e Identificazione
presso la scuola.
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Modello B

�/�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���Z�H�E���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D���W�X�W�W�L���J�O�L���D�V�S�L�U�D�Q�W�L���L�Q�W�H�U�H�V�V�D�W�L��
�D�O�O�¶�L�Q�F�O�X�V�L�R�Q�H���Q�H�O�O�H���J�U�D�G�X�D�W�R�U�L�H���G�L���F�L�U�F�R�O�R���H���G�L���L�V�W�L�W�X�W�R���G�L���F�R�P�S�L�O�D�U�H
il Modello B per la scelta delle Istituzioni Scolastiche.
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Modello B

I prerequisiti per la compilazione del Modello B sono:

disporre di un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat
Reader;

disporre di un indirizzo di posta elettronica . Tale indirizzo potrà essere o
istituzionale �« @istruzione.it per coloro che ne hanno diritto o già ne
dispongono o personale nel caso in cui non si abbia diritto;

aver effettuato la Registrazione (Username, Password e Codice Personale)
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Modello B - Compilazione

Il Modello B è accessibile dalla sezione Istanze online del sito

http://www.pubblica.istruzione.it/

Il Modello B sarà 

disponibile 

dal 1 al 31 luglio 2009.
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Modello B - Compilazione

Inserire Username e Password ottenuti con la procedura di 
Registrazione. 
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Modello B - Compilazione

Da questa pagina si accede alla compilazione del mod. B

Fare clic su 

�³�9�D�L���D�O�O�D���F�R�P�S�L�O�D�]�L�R�Q�H�´
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Modello B - Compilazione

Nel dettaglio la funzione consente di inserire: 

la provincia di riferimento

gli insegnamenti/classi di concorso

la fascia di riferimento

le singole istituzioni scolastiche scelte come sedi per le supplenze

La scelta della Provincia e il numero e la tipologia delle sedi sono disciplinati
dal decreto ministeriale n �ƒ56 del 28 maggio 2009 �± articolo 5 e suoi
riferimenti.
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Modello B - Compilazione

Dalla schermata successiva si sceglie la provincia e in basso le
classi di concorso e la fascia di graduatoria.
Il pulsante �³�5�L�P�X�R�Y�L�´consente di eliminare le informazioni già
inserite e il pulsante �³�$�J�J�L�X�Q�J�L�´�F�R�Q�V�H�Q�W�H���O�¶�L�P�P�L�V�V�L�R�Q�H���G�L��
ulteriori classi e graduatorie.

Fatto questo cliccare su �³�&�R�Q�I�H�U�P�D�´��
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Modello B - Compilazione
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Modello B - Compilazione

Tale operazione propone le sedi espresse nel precedente
biennio o nel caso non siano presenti consente di inserire 
le preferenze sulla base della provincia appena selezionata.
Sono previsti controlli nel rispetto della normativa in relazione
agli insegnamenti e alle sedi scelte.
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Modello B - Compilazione
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Modello B - Compilazione

Da questa stessa schermata (vedi pagina precedente) è possibile indicare 
per quale scuola si è disponibili a prestare una supplenza breve. Terminate le
operazioni si può:

�¾tornare alle liste precedenti annullando le modifiche con il pulsante �³�5�H�V�H�W��
�6�H�G�L�´
�¾Tornare indietro
�¾Uscire dalla procedura
�¾�&�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���G�D�O�O�¶�D�S�S�R�V�L�W�R���S�X�O�V�D�Q�W�H
�¾Confermando viene mostrato il riepilogo corredato dal pulsante �³�5�H�J�L�V�W�U�D�´
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Modello B - Compilazione
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Modello B - Compilazione

La funzione �³�5�H�J�L�V�W�U�D�´serve per:

Produrre il modello B in formato .pdf che sarà salvato in un �³�$�U�F�K�L�Y�L�R�´a
disposizione �G�H�O�O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�H.

Inviare una mail �D�O�O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�Hcome ricevuta con il modulo in formato .pdf della
domanda inserita e riporterà la firma digitale e convalida �G�H�O�O�¶�$�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H
Centrale, in qualità di responsabile della conservazione e garante del corretto
svolgimento del processo.

Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata.

Dopo la chiusura delle funzioni di acquisizione della domanda i moduli

saranno messi a disposizione alle scuole che potranno, recuperarli e

procedere con le operazioni di loro competenza.
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Modello B �±Cosa vedono le scuole

Dopo la chiusura delle funzioni ciascuna scuola vede
i pdf limitatamente agli aspiranti che hanno inoltrato lì il
Modello B.
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�/�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���D�F�T�X�L�V�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���³�0�R�G�H�O�O�R���%�´���Q�R�Q���F�R�Q�V�H�Q�W�H���O�D
modifica dei dati anagrafici e di recapito. Pertanto per operare è
necessario utilizzare la funzione di Registrazione di Polis.

�/�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�H���K�D���F�R�Q�F�O�X�V�R���O�D���F�R�P�S�L�O�D�]�L�R�Q�H���H���I�D�W�W�R���F�O�L�F���V�X��
�³�5�H�J�L�V�W�U�D�´���S�X�z�����V�H���S�U�L�P�D���G�H�O���������O�X�J�O�L�R�����P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���V�H�G�L��
�/�¶�X�O�W�L�P�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�O���P�R�G�H�O�O�R���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���Q�H�O�O�¶�D�U�F�K�L�Y�L�R��
�G�H�O�O�¶�D�V�S�L�U�D�Q�W�H��

Graduatorie di Istituto �±a.s. 2009/2010 �±2010/2011

Modello B - Approfondimenti
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Acquisizione delle domande

Prima di procedere con �O�¶�$�F�T�X�L�V�L�]�L�R�Q�Hdelle domande, la scuola avrà a
disposizione per le verifiche previste dalla normativa la funzione di
�³Interrogazione storico � .́

Tale funzione consente alle scuole di conoscere, in particolare:

il punteggio totale del precedente biennio;

il punteggio totale dei titoli artistici del precedente biennio;

il punteggio per il sostegno del precedente biennio.

Tali informazioni devono essere riscontrate dalla scuola, con quanto
dichiarato sul modulo di domanda. Tale verifica dovrà essere fatta per
ciascuna graduatoria richiesta già nel precedente biennio per la stessa fascia
di inclusione.


