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1 |[INTRODUZIONE ALL 'USO DELLA GUIDA

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI
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2 PROGETTO “I STANZE ON LINE”

2.1 COSEE A CHIERIVOLTO
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2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO
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3 PROCESSO DI LAVORO
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3.1 COSA SONO LE CREDENZIALI DI ACCESSO
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4 REGISTRAZIONE AL SISTEMA “| STANZE ON LINE”

4.1 PREREQUISITI PER LAREGISTRAZIONE

4.2 INTRODUZIONE
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4.2.1SCHEMA RIASSUNTIVO DELPROCESSO DREGISTRAZIONE

Accedere all'apposita sezione
predisposta per lo scioglimento delle
riserve (istanze on line)

Eseguire la procedura di
registrazione. Per chi ha una casella
di posta Istruzione le credenziali
saranno le stesse della casella di
posta, altrimenti si riceveranno
(username e password) nella casella
di posta privata indicata.

Accedere al sito del Ministero
della pubblica istruzione
(www.pubblica.istruzione.it)

Accedere di nuovo, tramite username e password,
all'apposita sezione del sito relativa alle “istanze
on line” per l'inserimento della domanda. La
funzione richiedera il codice personale completo
ricevuto dopo il riconoscimento

Ricevere la II parte Ottenere, tramite posta elettronica, la
del Codice Personale prima parte del codice personale e
accedere al link indicato per la
conferma della ricezione

L4

Stampare il modulo di adesione e recarsi presso
una segreteria scolastica per il riconoscimento
fisico provvisti di documento di riconoscimento
valido e codice fiscale
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n n +
*
pubblica.Mstruzione.ic
<
1STAaNnZ®NL I N E Mo s, Fel Sieon
Terna alla home di Istanze On Line
Documentazione Cusasonaleistanza OnLing Accedi ai serviz
1l pregetto POLIS (Presentazione On Line delle IStanze) ha come obiettivo lo snellimento
B Normativa dei procedimenti amministrativi. Esso & basatn sul Codice dell*4mministrazione Digitale {CADY,
che sancisce il diritto da parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione,
® Guida operativa utilizzando gli strumenti offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalit tradizionali usermame: [ |
asate su moduli cartacei, In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire
¥ Guida rapids in modo sicuro I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede Password l:l
o n I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condiziene che le
ofzo.anling: stesse consentano di accertare Pidentita del soggetto richiedente i servizi,
"Istanze On Line” vuole essere il primo passa verso questi nuovi scenari e rappresenta in
definitiva una nuova modalitd di presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi,
Presentazione
Istanze per lo "Scioglimento della riserva” ot
B Introduzione del La prima inizistiva del Ministero della pubblica istruzione & rappresentata dalle domande di
direttare Farinelli inserimento a pieno titelo nelle graduaterie ad esaurimento del personale docente incluso can - Reeupero password
riserva ed & destinata al personale che, trovandosi in guesta condizione, sia anche in arado di = RO
® Descrizione  animata sciogliere la suddetta riserva entro il termine del 30 giugna 2008. - Assistenza online
del processo
B Locandina
Avvisi del gestore
Registrazione Si ricorda che tutte le
segnalazioni di
Premendo il tasta "Reqistrazione” sotto riportato si accede ad appasite funzioni che consentona anomalie riscontrate nelle
agli interessati di ottenere Username e Password personali per Faccesso al sistema “Istanze procedurs  informatiche
onLine” del Ministero della Pubblica Istruzione in conformity cen le preserizieni del caD. della fase di registrazione
L'operazione di acoreditarnenta prevede le ssquenti fasii vanno segnalate
esclusivamente con il
B registrazione dell'interessato (tramite il pulsante in fondo alla pagina) [Tn"f”‘” EiL e
W ricezione della Username e della Password di accesso, del modulo di adesions al
servizio e della prima parte del Codice Personale (CP)
W inserimento della prima parte del CP sul sisterna a conferma della ricezione della mail
B riconosciments  in presenza  del personale della seareteria  scolastica  scelta
dallinteressato
B ricezione della seconda parte del CP per la sottoscrizione delle istanzePrimo accesso
all’area operativa del sisterna “Istanze On Line” & modifica obbligatoria del CP
Si ricorda che la funzione di registrazione sara disponibile sicuramente fino al
termine di presentazione delle domande di scioglimento delle riserve e quindi
almeno fino al 30 giugno, anche se si consiglia agli aspiranti di registrarsi qualche
giorna prima di tale termine, in mado da concludere la fase di registrazione in
tempo utile per presentare la domanda di scioglimento della riserva
Registrazione
ATTENZICME - prima di procedere con la registrazione occorre:

B disporre di una casella di posta elettronica istituzionale (per il personale qid in carico
all’arnministrazione con contratto a termpo indeterminato o determinato) | &

B disporre di una casella di posta elettronica privata (per il personale non in carico
all’arnministrazione con contratto a tempo indeterminato o determinato, ovvero
supplenti brevi o aspiranti docenti)

B disporre di un docurnenta di riconoscimento in corso di validitd delle sequenti tipologie:
carta di identita', passaporto, patente di guida, patente di guida rilasciata dalla
Motorizzazione in formato carta di credito, tessere di riconoscimento, purche' munite di $ /
fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da un'amministrazione
dello Stata

B disporre del tesserino riportante il codice fiscale rilasciato dal Ministero dell’Economia e ’ )
dellz Finanze o della tessera sanitaria rilasciato dal Ministero della Salute

B prendere visione della guida operativa della funzione di registrazione

PROCEDI ALLA REGISTRAZIONE
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! 'J i! * Inserire i caratteri presenti nellimmagine:

Richiesta registrazione al sistema

* Codice fiscale:

* Cognome:

* Data di nascita |
(go/mm/aaaa): L

\
[
* Norme: I |
\
[

* Nazione di nascita: | TALIA v | [ Aggioma |

s s | Soe v
* Comune di nascita: | Scegli [+ |
* Sesso: [~

(*) Campi Obbligatori
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%

L'utente deve effettuare la richiesta di assegnazione della casella di posta
istituzionale sul sito della pubblica istruzione accedendo all'area assistenza della

posta elettronica!

Richiesta registrazione al sistema

* Codice fiscale: |RSSMF€C51ADTHSD'iR |

* Cognome: |ROSS| |

* Nome: |MARCO |
* Data di nascita |
(ga/mm/aaaa): 01/01/1951
* Nazione di nascita: |ITAL|A V|
* Provincia di nascita: |ROMA "|
* Comune di nascita: |ROMA V|

* Sesso: M

(*) Campi Obbligatori

% &
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pubblica Bistruzione.ic

Logout

Attenzione: il codice fiscale specificato corrisponde a una posizione in archivio per i quali
risultanc i seguenti dati anagrafi

Nazione di nasci

Provincia di nascit: Provincia di nasci

Comune di nas: Comune di nascif

=

Proseguire Ugualmente la procedura di Registrazione?
(Attenzione: Il Sistema Utilizzera i Dati inseriti dall'utente ove
difformi da quelli gia presenti in Archivio per lo stesso codice
fiscale).

TR T = RS T o
|
%
%
Dati anagrafici utente
Cognome: ROSSI
0 Mome: MARCO
1 Cata di nascita:  01/01/1951
Mazione di nascita: ITALIA
Frovincia di nascita: ROMA
" ) Comune di nascita: ROMA
) Sessor M
B Codice fiscale: RESMRCS1ADIHSOLR
* Indirizzo: [Via Roma, 50 |
* Mazione: |ITAL|A v
Dormnicilio:
% * Provincia: |ROMA V|
: * Comune: |ROMA V| * CAP:
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Dati struttura organizzativa

Codice meccanografico scuola di servizio:
Denominazione della scuola di servizio:

Denominazione della scuola di titolarita:

Codice meccanografico scuala di titalarité:

E-Mail istituzionale

* E-Mail privato
* Conferma E-Mail privato
Telefono domicilio

Cellulare

Comunicazioni

+ Mon disponibile

I Invio inforrmaziont via M3

|_||

Attenzione: la spunta della casella comportera l'invio - al numero indicato - di un sms contenente un codice di validazione
{DIFFERENTE DAL CODICE PERSOMNALE) che dovrd essere utilizzato alla fine della procedura di accreditamento attraverso
la funzionalitd "Valkdazione numera ai telefono cellulare” presente nel mend Gestione Utenza.

"D E # D/

IDE *

%
772F G2F+

%
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Dati identificazione fisica )

Istituto scolastico dowe effettuare I'identificazione: ‘ | [ Cerca Istituto ]

Effsttusrs l'idsntificazione prassa un ufficio: [ Pravi

ILASTICO PROVINCIALE DI AGRIGENTO

Regionale: | SOVH

TEMDEMZA SCOLASTICA REGIONE ABRUZZO

Ricerca istituto

Tipologia di Tstituto: |CIRCOLI DIDATTICI v

Codics mecsanoarstios: 1
* Pravincia: RiOMa, v

* Comune: [Foma v

Denominazions istituto: [ |

Conferma

Ricerca istituto

Tipologia di Istituto: ‘ CIRCOLIDIDATTICI v

Cadics macosnoarafion: ]
* Pravincia: RiMA v .

* Comune: [FRASCATI v

Denominazione istituto: I |

lista istituti
Codice meccanografico Denominazione Indirizzo
RMEEZ3100B FRASCATI II' WIA DON BOSCO 8 (FRASCATIL) - 00044 ®
RMEE23000G FRASCATI I-EVARISTO DANDINI WIA RISORGIMENTO 1 (--) - 00044 [&]
. 1
Dati identificazione fisica % .

Istituto scolastico dave effettuare ldentificazione: |

Effettuare I'identificazione presso un ufficio:
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Dati identificazione fisica

* Istituto scolastico dove effettuare I'identificazione:

FRASCATIII - 414 DON BOSCO B (FRASCATI) - 00044 | [ Cercalstiuo_|
* Tipalogia documenta per identificazione: Carta didentita’  |v |
* Identificativo documanta: [ |

* Data rilascio {gg/mm/aaaa): 01/01/2008

* Sede/Descrizions ente di rilascio: |UFF ANAGRAFE

* Selezionare una domanda
(in  caso  di recupero  Codice  Personale |OUALE'\LCOGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE? i
dimenticato):

* Rispasts per recupern Codice Fersonals: [rossi

* Selezionare una domanda
(in  caso di  recupero  password  sccesso |OUALE'\LCOGNOME DA NUEILE DI TUA MADRE? =
dimenticata):

* Risposts per recupern password sccesso: |mssw

{*) Campi Obbligatori

Conferma

"~

IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v005.doc

Leggere con attenzione!

La sua richiesta di registrazione & stata correttamente inserita. Per procedere con le fasi successive & necessario
premere il tasto Accetto.

Successivamente Le saranno inviati via posta elettronica, dalla casella noreply@istruzione.it, i seguenti dati:

= dulo di Adesi compilato in formato pdf non modificabile;

- usertame e Password per ["accesso all'area Istanze On Line {nel solo caso in cui Lei non sia provvisto di indirizze
di posta @istruzione.it, in questa eventualita infatti UserName e Password coincidono con quelle della posta
{UserName pari a nome casella ovvero tutta la parte precedente il carattere @ dell'indirizzo di posta
istituzionale));

- prima parte del Codice Personale.

Inoltre entro la giornata Le verrd inviato via sme al numero di cellulare indicato un codice che dovra essere
utilizzato, dopo la fine della procedura di accreditamento, per la validazione del numero di cellulare attraverso la
funzionalita "Validazione numero di telefono cellulare " presente nel mend Gestione Utenza.

Attenzione: il mancato ricevimento dell’sms di convalida entro il periodo indicato non pregiudica I'esito della
registrazione. La richiesta dell’'sms di convalida pud essere ripetuta dopo il completamento della procedura di
accreditamento attraverso la funzionalita "Variazione rumero di telefono celfulare e preferenze invio SMS"
presente nel mend Gestione Utenza.

Il Modulo di Adesione pud essere in ogni caso scaricato dal link sottostante e verra salvato nella Sua area delle
Istanze on line {& I"area in cui verranno salvate anche tutte le ricevute digitali delle istanze che Lei presentera ed i
dati in esse contenuti).

Prima di procedere alla fase iconoscimento presso la segreteria scolastica scelta, & necessario:

- procedere alla conferma di ricezione della prima parte del Codice Personale cliccando sull’apposito link che
trovera nella predetta E-M
- stampare il modulo di adesione (che dovra essere firmato in presenza del personale della segreteria scolastica);
- predi o gia indicate nella registrazione;

- predisporre una fotocopia fronte retro del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell’Economia e delle Finanze o
della tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute.

Scarica Modulo di Adesione
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%

Esito registrazione al sistema

La prima parte della procedura di registrazione & stata correttamente esequita.
Le credenziali per I"accesso all’area Istanze On Line sono le seguenti:

- UserName: ™= =™=@F o™
-Password: J " 1"

Per completare la registrazione, dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell® E-Mail che Le & stata spedita dalla
casella noreply@istruzione.it alla casella "™ ™ « ™1 F¥": I da Lei indicata.

Le ricordiamo Itre che entro la giornata Le verra inviato via sms al numero di cellulare indicato un codice che
dowvra essere utilizzato, dopo la fine della procedura di accreditamento, per la validazione del numero di cellulare
attraverso la funzionalitd "Vafidazione numero di telefono celivlare” presente nel mend Gestione Utenza.

presente nel meni Gestione Utenza.

Attenzione: il mancato ricevimento dell’sms di convalida entro il periodo indicato non pregiudica I'esito della
registrazione. La richiesta dell’sms di convalida pud essere ripetuta dopo il completamento della procedura di
accreditamento attraverso la funzionalitd "Variazione numero di telefono celiuiare e preferenze invio SMS™

X

% 1 z

%

% &

+%

%
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%
+
L'utente dewve effettuare la richiesta di assegnazione della casella di posta
istituzionale sul sito della pubblica istruzione accedendo all"area assistenza della
posta elettronical
Richiesta registrazione al sistema
* Codice fiscale: |DNGPRZEEEEBC351V
* Cognome: |d'ange|0
* Nome: |patrizia fmaria rita
* Data di nascita
{ggsmm/aaaal: 28/05/1965
* Nazione di nascita: |ITALIA v | ’ Aggiorma ]
* Provincia di nascita: |CATAN|A v |
* Comune di nascita: |CATAN|A v |
* Sesso!
(*) Campi Obbligatori
&
[@@--- "

%

Bl

1.1%
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%
%

% %

4.4 RICEZIONE PRIMA PARTE DEL CODICE PERSONALE EONFERMA

%

?. % ; ?.
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4.5 STAMPA MODULO DI ADESIONE E PREPARAZIONE

DOCUMENTAZIONE

3 %
* %

* %

4.5.1LA DELEGA
!
% 3
& /

) ' +
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4.6 IDENTIFICAZIONE PRESSO UNA SEGRETERIA SCOLASTICA

% ! ! %
1 /

4.7 RICEZIONE SECONDA PARTE CODICE PERSONALE E ACCESSO
ALL’AREA ISTANZE ON LINE

% % ?.

+ / G *
12+
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