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1 INTRODUZIONE ALL’'USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devno utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I’'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

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

Accanto alluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 GESTIONE DELL’UTENZA

2.1 COSEEA CHIERIVOLTO

La funzione di funzione di registrazione all’'area POLIS ¢ rivolta a tutto il personale che potrebbe
avere necessita di accedere ai servizi on line del MIUR. In tali servizi saranno disponibili,
gradualmente, le istanze legate ai vari procedimenti amministrativi (reclutamento, mobilita, ecc.), in

accordo con la relativa normativa che ne regolamenta lo svolgimento.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http:/Z/www.pubblica.istruzione.itZistanzeonline/Znormativa.shtml.

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione dei dati personali presenti nell’area
POLIS e alla gestione della propria utenza, cioé tutte le operazioni che ciascun utente gia registrato
(e quindi provvisto di username e password) puod effettuare indipendentemente dalle istanze

disponibili.

2.4 ACCESSOALL’APPLICAZIONE

L'accesso all’applicazione avviene attraverso la sezione “Istanze on line” sul sito
http://www.pubblica.istruzione.it .

Per I’'accesso sono richieste la Username e la Password ricevuti in fase di registrazione (o
quelle gia in proprio possesso se si € assegnatari di casella di posta elettronica nel

dominio “istruzione.it”).
ATTENZIONE: Con la versione in esercizio dal 01/06/2009, € possibile concedere - a uno o

piu utenti Polis regolarmente accreditati — una delega per I’'utilizzo dell’applicazione con la

propria utenza (cfr. le nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza™).
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Se si e ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo lI'inserimento di Username e

password - una maschera come la seguente:

STANZ®NL I N E

Utente: mm s m B Logaout
ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei seguenti utenti. Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’s

IR User ID Dati Utente _:Data Decorrenza Deieg_a Data Scadenza Delega
@:. Emm | ] " = = EmE - - " m 25/05/2009 26/05/2009
Impersona [ Prosegui con l'utenza afttuale ]

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 mﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 53491 & cura di @ DG Comunicazione

L’utente puo quindi, in alternativa:
e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”Impersona”: il

sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare l'accesso a nome

dell’utente selezionato
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Utente: om = = = Hm Logout
DELEGA UTENTE

’ Indietra ] ’ Caonferma

Tutti i diritti tizervati @ 2006-07 I'T'Iﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 7oA - 00152 ROMA - Centraline: 06 55342.1 & cura di @ D& Comunicazione

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I'accesso alla

pagina principale “lIstanze on line” a nome dell’utenza selezionata.
¢ premere il pulsante ”Prosegui con l'utenza attuale”: il sistema consentira I’accesso

alla pagina principale “Istanze on line” con I'utenza di cui sono state specificate in

precedenza Username e Password.
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L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

STANZONL I NE

I Uternte: mm m v B I Logout

Nella pagina principale “Istanze on line” & presente, tra i servizi disponibili, la sezione “Gestione

Utenza” (vedi figura).

Py

B i o
AT T |

Utente: SBFJEFTIc. 13 beams Logout

Altri servizi

B pccedi

Gestione Utenza

B variazione dati
parsonali

B Cambio codice
personale

B Recupero codice
personale

B Revocs della utenza

B variazione nurmero di
telefono cellulare 2
preferenze invio SMS

B validazione nurnero di
telefano cellulare

B variarinne indirirrn s-
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@ validazione del numero di telefono cellulare,

nellimmagine seguente:

Messaggi per |'utente

Il sun numero di
telefono cellulare non
risulta essere validato,
Effettuare la
validazione attraverso
la funzionalita
"alidazione nurmero di
telefono cellulare”
presente nel meni
Gestione Utenza,

Archivio

zo0e

messaggio promemoria in un riquadro posto

ATTENZIONE: nel caso in cui I'utente debba ancora completare la procedura di
sistema visualizzera un
in alto a sinistra, come

Le funzioni disponibili per la gestione dell’'utenza sono:

= Variazione dei dati personali

= Cambio del Codice Personale

= Recupero del codice Personale

= Revoca dell’Utenza

= Variazione indirizzo e-mail privato

= Validazione indirizzo e-mail privato

= Rigenerazione del Codice Personale

= Variazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS

= Validazione numero di telefono cellulare
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= Ricerca Utenze per Delega

= Elenco Deleghe Concesse

Di seguito riportiamo il dettaglio di ogni singola funzione.

2.5 VARIAZIONE DATI PERSONALI

La funzione consente di modificare i dati personali dell’'utente inseriti precedentemente nella fase di

Registrazione. Per procedere con la Variazione dei Dati Personali occorre operare come descritto di

seguito.

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina9 di 34



Istanze On Line

|OL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v005.doc

Dalla pagina principale selezionare I'opzione “Variazione dati personali”.

Verra prospettata la pagina con i dati precedentemente inseriti

MODIFICA DATI PERSONALI

Codice fiscale | RESMRCS0ADLHS01Q

Cognome : |ROSS|

Data di nascits @ 01/01/1950

Provincia di nascits : RM

fome : [MARCO

sesso: M@ F

Cormune di ROMA
nascita :

Mazione di 1, 10
nascits :

Indirizzo di residenza  via roma 10

|

Nazione di residenza : [ ITALIA

v [ Aggioma ]

Provincia di residenza @ | ROMA b

Comune di residenzs ;| ROMA

3

Conferma.

Il sistema prospettera un
messaggio di avvenuta

modifica.

Rettificare il dato di
interesse e fare clic su

“Conferma”

J

.Y
STANIDNL INE

1l Cambiamenta dei dati persanall & stato effettuato correttamentel

VIAVENEZIA

TTALLA v
ROMA -

ROMA L

Conferma

2.6 CAMBIO CODICE PERSONALE

Aggiama
| Aagioma |

MODIFICA DATI PERSONALL

o+ |D0100

La funzione consente all’'utente di cambiare il Codice Personale. Dalla schermata principale di

“Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Cambio Codice Personale”.
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e
STAnADL | NE st s Fetl Hir
-

Da questa pagina occorre

inserire negli spazi
CAMBIO CODICE PERSONALE Corl’ispondenti:

1l Codice Personale dovra avere le seguenti caratteristiche:

« essere lunga almene otto caratteri & non pit i diedi;

« contenere al su interno |ettere dalla A alla 2 (minuseele o maiuscole) e/a numeri da 0 & 3;

« non contenere caratteri speciali, v
L'utilizza dei caratteri minuscoli o maiuscoli & rilevante ai fini del riconoscimento del Codice
Personale.

il codice personale

attuale

Usertame: paolo.rossi?

Codice Personale attuale:

| v il nuovo codice

Huoveo Codice Personale:

personale (da digitare

Conferma Huovo Codice Personale: |ee

due volte come

(o) (f)

richiesto)

Fare clic su “Conferma”

=

Il sistema prospettera una S n Dt | NE
pagina con la conferma di

1l Cambio del Codice le & stato orr

avvenuta modifica.

pasia roasi?

()

Recupera Password
Registrazions

Ascistonza On Ling

2.7 RECUPERO CODICE PERSONALE

La funzione consente di ottenere un nuovo Codice Personale che sara comunicato sulla casella di

posta indicata dall’'utente.
Per procedere con il Recupero del Codice Personale occorre operare come descritto di seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Recupero Codice

Personale”
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“

Da questa pagina occorre

-
STANZENL INE

RECUPERQ CODICE PERSONALE corrispondenti:

inserire negli spazi

serMame @ [
d“ " e v la Username
Caodice Fiscale :

v" il codice Fiscale

Conferma |

Fare clic su “Conferma

<

Il sistema prospettera la - !
prosp STANZENL | N E
domanda chiave inserita nella

RECUPERO CODICE PERSONALE

fase di Registrazione.

Inserire la risposta e fare clic

173 1] Userhame : gioia.cupellini
Su Confe rl I Ia Domanda Chiave : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?
Risposta : [ROSSI

Terminata la procedura di recupero del Codice Personale, il sistema inviera

sulla casella di posta elettronica un nuovo Codice Personale.

Questa volta il Codice Personale sara comunicato per intero.

ATTENZIONE: questa operazione non sara disponibile nel caso sia
stata richiesta la Rigenerazione del Codice Personale e fino al
completamento della procedura prevista per detta Rigenerazione.
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2.8 REVOCA DELLA UTENZA

La funzione di “Revoca dell’'utenza” consente all’'utente di rendere inutilizzabile I'utenza e di crearne
una nuova ripetendo la procedura di Registrazione.

E’ importante segnalare che, effettuando questa operazione, I'utenza non puo piu essere utilizzata
per accedere al sito POLIS. Essa é consigliata solo nei casi in cui si ritiene che non debba essere mai
piu utilizzata.

La funzione pu0 essere utilizzata per esempio nel caso si ritenga che altre persone possano essere
venute in possesso dei propri dati identificativi.

Per fare la Revoca dell’'utenza occorre operare come descritto di seguito:

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Revoca dell’Utenza”

<

Inserire il Codice Personale e

% ¢
TisTAN feHL INE Mo il T

REVOCA UTENZA

fare clic su “Revoca Utenza”

Si Ricorda che procedendo con l'operazione di revoca, 'utente non potrd pid accedere all'area Istanze on Line.

ATTENZIONE: nel caso sia
o il [anmmannnen | un DELEGATO a effettuare

tale operazione, il CODICE
([(Fevcaieres ] (B

personale da inserire dovra

essere quello del DELEGATO

e non quello del delegante.

Per confermare I'operazione

fare clic su “Conferma”

REVOCA UTENZA

ATTENZIONE: alla pressione del tasto Conferma Ifutenza verra revocata e ocdprrera riaccreditarsi!

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi Pagina 13 di 34



Istanze On Line |OL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v005.doc

A BR -t

Verra prospettato un

messaggio di avvenuta Revoca.

REVOCA UTENZA

L'Utenza & stata revocata

@ Confermare I'operazione rendera le credenziali inutilizzabili.
Da questo momento in poi non sara piu possibile accedere all’area Istanze On
@ Line con queste credenziali

Nel caso in cui l'utente non effettui almeno un accesso alla sezione delle

Istanze on line nelllarco di 15 mesi dall’attivazione dell’'utenza, il sistema

effettuera in automatico la revoca della stessa.

2.9 VARIAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La funzione consente di modificare l'indirizzo della casella di posta indicata precedentemente
dall’'aspirante nella fase di Registrazione. Terminata I'operazione, il sistema invia in automatico una
mail sulla nuova casella di posta, che riporta un codice che dovra essere utilizzato dall’'utente per
procedere alla “Validazione” dell'indirizzo di casella di posta aggiornato.

Per fare la Variazione dell’indirizzo di posta elettronica privato occorre operare come descritto di
seguito. Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Variazione

indirizzo e mail privato”:
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Il sistema prospettera
I'indirizzo di posta elettronica
inserito dall’'utente nella fase

di Registrazione.

L8 Oy | NE

CAMBIO CASELLA DI POSTA CLETTRONICA PRIVATA

L-Mail privats : |driwvi@ads com

YN Dyt | NE

CAMBIO CASELLA DI POSTA CLETTRONICA PRIVATA

F-Mail privata ¢ | gioiacupellini@eds.com

Caonlerrna Esc

Posizionarsi sull’apposito
campo e modificare l'indirizzo

di posta elettronica.

Per confermare I'operazione

fare clic su “Conferma”.

Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

“Eman Dyt | NE

LAMBLD s i A LyATa

avvenuta modifica.

Verra prospettato anche un

o fletluatla corrett te, Per rendere elfetliva la variazione dell'indirizzo di pusta eletironica & stala inviato alla sua casella di pusta
privata un codice identificative per inseeirla nella spazio apposita la chiamata dell

ella casella di posta elettranica

privata”

messaggio di avviso sulle
operazioni che I'utente dovra
fare successivamente a

questa variazione.

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

Pagina 15 di 34



Istanze On Line

|OL_gestione utenza_guidaoperativa_utente_v005.doc

Terminata la procedura di “Variazione indirizzo di posta elettronica” e, il
sistema inviera in automatico una mail sulla “nuova” casella di posta
elettronica.

Nella mail sara indicato un codice alfanumerico che 'utente dovra utilizzare per
procedere alla validazione della casella di posta.

La procedura di Validazione della casella di posta elettronica € descritta al

paragrafo successivo.

2.10 VALIDAZIONE INDIRIZZO E-MAIL PRIVATO

La procedura di Validazione dell’indirizzo di posta elettronica € un’operazione essenziale al fine di

rendere effettiva la variazione della casella di posta apportata (vedi paragrafo precedente) e

consentire all’utente di ricevere tutte le comunicazioni all’indirizzo di posta elettronica corretto.

Per effettuare la validazione I'utente deve necessariamente disporre del “codice di validazione” (un

codice alfanumerico) che ricevera sulla propria casella di posta elettronica dopo aver effettuato la

procedura di variazione dell”indirizzo.

La procedura di Validazione é& successiva alla procedura di “Variazione

dell’indirizzo di posta elettronica”.

Per procedere con la “Validazione dell’indirizzo di posta elettronica” occorre operare come descritto

di seguito.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Validazione indirizzo

e mail privato”.
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Inserire nel campo

corrispondente il codice di
validazione ricevuto sulla

casella di posta elettronica.

Fare clic su “Conferma”
[ Conferma | E

Il sistema prospettera una

pagina con la conferma di

ul CRE 1} 5 ul AR

avve n Uta Val id aZ i O n e - Lindirizeo di e-mail & state validate

E]

2.11 RIGENERAZIONE DEL CODICE PERSONALE

La funzione di “Rigenerazione” consente di ottenere un nuovo Codice Personale e l'iter che l'utente
dovra seguire sara molto simile a quello fatto per la procedura di Registrazione.

Quindi é previsto il riconoscimento fisico presso la Segreteria Scolastica e la ricezione della mail con
il nuovo Codice Personale.

Questa operazione rende quindi I'utenza inutilizzabile fino a che I'utente non ha di nuovo effettuato
la fase di riconoscimento fisico presso una segreteria scolastica. Si sconsiglia di utilizzare tale
funzione nel caso in cui il problema si la dimenticanza del codice personale, nel qual caso si consiglia

di utilizzare la funzione di recupero.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.
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Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Rigenerazione del

Codice Personale”:

RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

: _ s o s Amn _ Inserire nel campo
Attenzione: se si procede con questa richiesta I'utenza non sara pia utilizzabile per I'inoltro delle Istanze fino a

una nuova identificazione presso un istituto scolastico. Si ricorda che nel caso di dimenticanza del codice
personale & possibile e preferibile utilizzare la funzione di recupero codice personale. COFI"iSpOI’]dente || COdice dl

Jpdice Fiscale: iRSSMRCSDA'HHBD'iA 1
ez Fiscale:  [RSSME | fiscale.

Fare clic su “Prosegui”

Bl RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE Uesnte! pRAloOsHT

Inserire tutti i dati richiesti T RERECALL
* COGHOME : yassi | *nome :EE\_D_ * DATA NASCITA EWI 7]@5@ |

nei campi corrispondenti. ~ *coonone:fes — I
COMANDA : QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE? * RISPOSTA : |rossi ‘

DATI DOCUMENTO
* TIPOLOGIA ¢ | Carte d'identita’ A * IDENTIFIGATIVO : |azxo0et
* DATA RILASCIO ¢ (01/01/2008 * ENTE RILASCIO : | Comune v
* DESCRIZIONE ENTE © |uff anagrafe

Infine fare clic su “Procedi”

{*) Campi Obbligatari

Dettaglio > Rigenerazione RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE Utente: paolo.rossi7

Il sistema prospettera una

Si conferma I'avvio della procedura di rigenerazione?

nuova pagina con l'avviso di

DATI PERSONALI

NOME : PAOLO DATA MASCITA @ 01/01/1950 Conferma

COGNOME @ ROSST
RISPOSTA : rossi

DOMANDA © QUAL E' IL COGNOME DA NUBILE DI TUA MADRE?

DATI DOCUMENTO
Fare clic su “Conferma”

TIPOLOGIA : Carta d'identita’ IDEMTIFICATIVO @ azxxxc
DATA RILASCIO : 01/01/2008 ENTE RILASCIO : Comune
DESCRIZIONE ENTE : uff anagrafe
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RIGENERAZIONE CODICE PERSONALE

Operazione effettuata correttamente!

Il sistema prospettera una

Per completare la procedura di rig ione & necessario p i presso listituto scolastico di prima identificazione. Finché tale operazione
non verra effettuata non sara possibile gestire le istanze

nuova pagina con il messaggio

di operazione effettuata.

Scarica Modulo di Richiests Rigenerazione Codice Personale

E’ possibile scaricare il modulo
di Richiesta di Rigenerazione
servendosi del link presente
appena sopra il pulsante “Esci”
Fare clic su “Esci” per chiudere

la pagina.

Al termine dell’'operazione, I'utente ricevera il messaggio sulla casella di posta elettronica con il
Modulo di Rigenerazione e con tutte le informazioni utili per andare avanti.
Successivamente alla ricezione della mail I'utente dovra recarsi presso la Segreteria Scolastica
scelta nella fase di Registrazione o quella indicata nella e-mail per effettuare il riconoscimento fisico
e dovra portare con sé:

v" il Modulo di Rigenerazione stampato, compilato e firmato

v" il documento di riconoscimento specificato nel modulo di Rigenerazione e una fotocopia

fronte-retro del documento di riconoscimento

Una volta effettuata l'identificazione da parte della scuola, l'utente ricevera un’altra e-mail

contenente il nuovo Codice Personale che questa volta sara inviato “completo”.

Nella stessa comunicazione sara presente anche il modulo di Delega da

utilizzare nel caso in cui I'utente deleghi un’altra persona.
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2.12 VARIAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE E

PREFERENZE INVIO SM S

La funzione di “Variazione numero di telefono cellulare e preferenze invio SMS” consente di variare

le informazioni espresse all’atto della registrazione.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Variazione Numero

Di Telefono Cellulare E Preferenze Invio Sms™:

CAMBIO NUMERD DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI YA SMS

Humera di callulare : :-]234557590

Invio informazioni via
SMS

Attenziong: inserendo la spunta per richiedere linvin delle informaziani via SM3 e premenda il tasto Conferma verrd generata un nuovo codice univoco
(DIFFERENTE DAL CODICE PERSONALE) per la validazione dl praprio numero di cellulare che le verrd inviato via SM3 - al numera indicato - entro la
giornata,

Tale codice dovra essere utilizzato esclusivamente per validare il proprio numero di cellulare attraverso la funzionalits
“Validazione numero di telefono ceflulare” presente nel mend Gestione Utenza,

RTI : EDS Electronic Data Systems— Auselda AED Group - Accenture — Enel Servizi

Il sistema presenta il numero
di telefono cellulare associato

all’utente, se disponibile.

L'utente puo variarlo oppure
confermarlo, lasciandolo

inalterato.

L’'utente puo inoltre selezionare
o deselezionare la casella
“Invio informazioni via
SMS”, in base alla sua
intenzione di ricevere o meno
SMS dal Ministero della

Pubblica Istruzione.
Il tasto “Conferma” consente di

memorizzare le variazioni

apportate.
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Il sistema segnala a video
I’esito dell’operazione

effettuata.
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CAMBIO NUMERD DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI YIA SMS

Operazione effettuata correttamente.

Humnero di cellulare @ 1234567890

Invio informazioni via
SMS E

Attenzione: inserando |s spunta per richiedere 'invio delle informazioni via SMS e premenda il tasto Conferma verrs generatn un nuovo codice univaca
{DIFFERENTE DAL CODICE PERSONMALE) per la validazione del proprio numero di cellulare che |e verra inviata via SMS - al numera indicato - entro la
giornata,

Tale codice dovrd essere wtilizzata esclusivamente per validare il praprio numers di cellulare attraversa la funzionalits
“Validazions numera di telefono cellutare™ presente nel mend Gestione Utenza,

CAMBIO NUMERO DI CELLULARE E PREFERENZE SULL'INYIO DELLE INFORMAZIONI YIA SMS

Operazione effettuata correttamente.
Entro la giornata Le verrd inviato via sms al numero di cellulare indicato un codice che dovra essere utilizzato per la validazione dello stesso.
Le ricordiamo che il codice dovra essere utili; la i ita i it numero di telefono cellul: p! meni i Utenza.

Hurmere di cellulsre ;1234567690

Inwio informazioni via

Attenzione: inserenda la spunta per richiedere l'nvio delle informazioni via SMS & premendo il tasto Conferma verrd generato un nuove codice univoco
{DIFFERENTE DAL CODICE PERSONALE) per la validazione del proprio numero di cellulare che |e verra inviato via SMS - al numero indicato - entro |a
giornata,

Tale codice dovra essere utilizzato esclusivamente per validare il proprio numers di cellulare attraverso la funzionalits
“Valigazions numero di telsfono cellulare" presente nel menl) Gestione Utenza.

Nel caso in cui sia stata
selezionata I'opzione di “Invio
informazioni via SMS”, il
sistema segnalera anche
I'avvenuto invio di un SMS
contenente il codice per la
validazione del numero di

telefono cellulare specificato.

Il codice che verra ricevuto
potra essere utilizzato per la
funzionalita “Validazione

numero di telefono cellulare”

ATTENZIONE: se é stata selezionata l'opzione di “Invio informazioni via
@ SMS”, il numero di telefono cellulare specificato non sara utilizzabile per la
ricezione di informazioni fino a quando non sara stato VALIDATO con
successo attraverso I'apposita funzionalita
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2.13 VALIDAZIONE NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

La funzione di “Validazione numero di telefono cellulare” consente di abilitare il numero di telefono

cellulare specificato alla ricezione di messaggi SMS.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Validazione numero

di telefono cellulare™:

PROCEDURA DI ¥YALIDAZIONE DEL NUMERO DI TELEFONO CELLULARE

Attenzione : per accedere a questa funzionalita & necessario aver in precedenza inserito il numero di cellulare
ed espresso la preferenza sull'invie delle informazioni mediante SMS attraverso la funzione
Variazione numere di telefono cellulare e preferenze invio SM5 presente nel mend Gestione Utenza

PROCEDURA DI YALIDAZIONE DEL NUMEROD DI TELEFOND CELLULARE

Numera di Cellulare : 1234567890

Codice di validazione ;

Confarma Esci
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Se 'utente non ha inserito il
proprio numero di cellulare o
non ha comungue espresso
I'intenzione di ricevere SMS
informativi, il sistema presenta

un messaggio di avviso.

Il tasto “Esci” consente di
tornare alla pagina principale

dell’Area Riservata.

Se 'utente ha specificato un
numero di telefono cellulare e
ha chiesto di ricevere SMS, il
sistema presenta il numero di
telefono cellulare associato
all’utente e richiede di inserire
il codice alfanumerico ricevuto

via SMS.

Il tasto “Conferma” consente di
memorizzare le variazioni
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apportate.

PROCEDURA DI ¥YALIDAZIONE DEL NUMERD DI TELEFONDO CELLULARE

In caso di inserimento errato,

Codice di validazione errato: & possibile riprovare oppure eseguire nuovamente la funzione
Variazione rumero di teiefono cefluiare e preferenze invio SMS

I'utente viene avvisato e puo L R e e e e

effettuare un altro tentativo

Murnero di Cellulare : 1234567550

Codice di validazione ; |eessesess

PROCEDURA DI YALIDAZIONE DEL NUMERD DI TELEFONDO CELLULARE
In caso di inserimento corretto,

il sistema avvisa che il numero
Humero di telefono cellulare correttamente validato!

di telefono cellulare specificato
e ora valido per ricevere

informazioni via SMS.

ATTENZIONE: il sistema non fa distinzione tra lettere minuscole e maiuscole
nella fase di inserimento del codice di validazione.
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2.14 QUESTIONARI DI GRADIMENTO

La funzionalita di acquisizione di questionari di gradimento, presente sotto il menu “Altri Servizi”

consente di esprimere pareri sugli argomenti di volta in volta proposti.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione ‘“Questionari di

Gradimento” dal menu “Altri Servizi”:

Altri servizi

B contratti On Line

B Questionari di
gradimenta

Il sistema presentera una

STANZ®NL INE

pagina introduttiva ai

questionatri.

Questionari di gradimento

La invitiamo a rispondere ai questionari di gradimento relativi alle funzioni disponibili sul Portale "Presentazione Istanze Cnline ", « . .
Il tasto “Avanti” consente di

Potra rispondere ad uno o pii questionari presenti nell'area "Nuovi questionari”, I questionari compilati saranno inseriti nell'area "Questionari compilati®,

I questionari resteranno disponibili per il perioda utile alla rilevazione. Durante tale perioda potrd in qualunque momento modificare le risposte gi

fornite o annullare un questionario gié compilato, aCCGdere a"lelenco dEI

Al termine del periodo di attivazione del questionario questo non sard pil visibils e s risposte fornite verranno acquisits ed elaborate,

I risultati delle elaborazioni saranno solo in formato statistico & senza fare riferimento al compilatore. H H H - 1:
questionari disponibili.

Le sue risposte ci aiuteranna a miglorare il servizio

Grazie per |a collsborazions.
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Elenco questionari

L’'utente dovra selezionare

uno dei questionari disponibili

Nuovi questionari

e premere il pulsante “Vai al

@  Questionario tre
O Questionario guattro

questionario”

O Questionario Registrazione "Istanze Online”

Wai al guestionario

Questionari di gradimento

Il sistema presentera quindi il

Questionaria Reqistrazions “Tstanze onfne" questionario selezionato,

1l Questionario registra il gradimento del portale POLIS

insieme a un breve testo

Che tipo di rapporto ha con il Ministero della Pubblica Istruzione? LSe\eziunma una risposta V‘
A quale categoria di personale appartiene o aspira appartenere? ‘—Se\ezmnare una risposta V‘ eSp| |Cat|v0 del SUO SCOpO -
E'in possesso di casella di posta slettranica? | Selezionare unarisposta. ¥
Da quanto tempo possiede una casella di posta elettranica? | Selezionare una risposta v

Le informazioni disponibili nel Sistema "Istanze Online” indicano chiaramente lo scopo J
dello stesso

La possibilits, grazie al sisterna "Istanze Onling", di inviare telematicamente le istanze |
= v
di propri interesse e di ricevere informazioni via mail sullter delle stesse & uble | ooiedanare unaisposta M

‘ Selezionare una risposta.

La pressione del pulsante

“Salva” consente al sistema di

acquisire il questionario

compilato.

Questionari di gradimento

E’ necessario selezionare una Enéces siris spondsrs 4 titteile domands

risposta per tutte le domande

Questionario Registrazione “Istanze Online™

proposte 1l i io registra il gradi del portale POLIS

Che tipo di rapporto ha con il Ministero della Pubblica Istruzione? |Persnnale di ruolo v
& quale categoria di personale appartiene o aspira appartenere? Selezionare una risposta ¥
E'in possesso di casella di posta elettronica? | Selezionare una risposta V‘

Da quanto tempn possiede una casella di posta elettronica? Selezionare una risposta q
Iazlmf:trg;\:smm disponibili nel Sisterna "Istanze Online" indicano chisramente o scopo Selezionare una rigposta 7

Lz possibilits, grazie al sistema "Istanze OnLine”, di inviars telematicamente le istanze

; : v
di praprio interesse e di ricevere infarmazion via mail sulliter delle stesse & utile | Setezianare una risposta
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@]
@]

Elenco questionari

Questionario inserito correttamente

Nuovi questionari

Questionario tre

Questionario quattro

Wai al questionario

Questionari gia compilati

L'utente avra quindi la

Modifica questionario

possibilita di modificare il

questionario e salvare le

modifiche apportate oppure

eliminarlo premendo il

pulsante “Elimina”.
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Il sistema segnalera I'avvenuto
salvataggio del questionario
compilato, che sara adesso
disponibile nell’apposita
sezione per una eventuale
modifica: a tal fine, I'utente
dovra selezionarlo e premere il
pulsante “Modifica

Questionario”.

Questionari di gradimento

Questionario Registrazione "Istanze Online”

11 Questionario registra il gradimento del portale POLIS

Che tipa di rapparto ha con il Ministara dells Pubblica Istruzions?

A quale categoria di personale appartiene o aspira appartenere?

E'in possesso di casella di posta slettronica?

Da quanto tempa possiede una casella di posta elettronica?

Le informazioni dispenibili nel Sisterna "Istanze OnLine” indicano chisramente lo scopo
dello stesso

Ls possihilits, grazie al sisterna "Istanze OnLine”, di inviare telermaticaments |& istanze
di proprio interesse e di ricevere informazioni wia mail sulliter delle stesse & utile

Salva

CONFERMA ELIMINAZIONE QUESTIONARIO

Eliminare definitivamente il questionario?

Personale diruolo ]

Ao ATA v
>S\tde\m\m5t’ero :'-
[Depiidivnams ]

| Sono molto d'accorda v

| Sono d'accordo |

Elimina
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Il sistema chiedera conferma:
rispondere si nel caso si voglia
davvero procedere

all’eliminazione.
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Il sistema segnalera
I'avvenuta eliminazione del
questionario e lo rendera
nuovamente disponibile per la
compilazione nella sezione

“Nuovi Questionari”

9]
o
o
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Elenco questionari

Questionario eliminato correttamente

Nuowvi questionari

Questionario tre
Questionario quattro

Questionario Registrazione "Istanze Online”

Wai al questionario
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2.15 RICERCA UTENZE PER DELEGA

Questa funzionalita consente di ricercare una utenza POLIS per la concessione di una delega a
operare in proprio nome.

ATTENZIONE: le deleghe concesse a uno o piu utenti POLIS consentono, a detti utenti, di
accedere e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nome e per conto dell’utente

delegante - e sui suoi dati — fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa.
Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “RICERCA UTENZE
PER DELEGA” dal menu “Gestione Utenza”:

P

L . ! . R
i‘Ni&L I NE = : Il sistema presentera una
maschera di ricerca.

Utente: m rom om b B Logout
RICERCA UTENTE PER DELEGA

L’utente dovra inserire un

Codice fiscale : |

codice fiscale e premere il tasto

Conferma Indietro

“Conferma”

Tutti | dirithi viservatl @ 2006-07  [T1[i]] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 7674 - 00153 ROMA - Centralinat 0 58431 a cra di (& D& Comunicazione
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Se il codice fiscale specificato
corrisponde a una utenza
Polis valida e pienamente
attiva, il sistema propone una
pagina di informazioni: se
I'utenza visualizzata é quella
cui si vuol conferire una
delega, premere il tasto

“Prosegui”
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Tutti i diritti riserusti @ 2006-07

'STANZ®NL | NE

Utente! M wn ol - Logout
DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

User ID : antonio LR
Cognome 3
Nome : ANTONIO
Codice fiscale 11 W= * ™ ~ 40
Stato attuale dell'utenza: CONFERMATA
Data decorrenza delega:
Data scadenza delega:

I Ministero della Pubblica Istuzione - Visl= Trastsvers, 764 - 00153 ROMA - Centraline: 08 58491 a cura di @ D& Comunicazione

'STANZ®NL I NE

Il sistema presentera una

maschera per l'inserimento

Utentz: shrmm d s alade Logout

GESTIONE DELEGA UTENTE

delle date di decorrenza e

scadenza della delega.

User ID : antonio

Bl Ltbrte 1:..:.' -4 I.'I-'.l e g BAL SR

* Data decorrenza delega
(GEMM/AAAAY

* Data scadenza delega
(GGMM/AAAAY

RE
|E

La pressione del pulsante

Assegna/Modifica

“Assegna / Modifica” consente
al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

Tuthi | dirith riservati © 2006-07 (T[] Ministero della Pubblica Istruzione - Vials Trastevare, 76/% - 00153 ROMA - Centralino: 06 58451 2 cura di @ DE Comunicazione
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ATTENZIONE: una delega
non puo avere una data di
assegnazione precedente
alla data in cui viene
effettuata I’'operazione di
assegnazione;

la data di scadenza della
delega non puo essere
precedente alla data di
assegnazione.

Il sistema segnala tali
condizioni di errore con

appositi messaggi.
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<

CISTA NNl | NE

Utsnte: =1* 1mwtrm ped moms Logout
GESTIONE DELEGA UTENTE

La data di assegnazione delega non pub essere precedente alla data odiernat

User ID : antonio **s%e= s

Dati utente : '\-'\-‘;.PE: BT LU e T

512008

* Data decarrenza deleg
(GGMMAARA

* Data scadenza deleg
(GG/MMIAARAY: |5

Assegna/Modifica

Tutti i diritti risersati @ 2008-07 mﬁl‘l Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trasteuers, 76/# - 00153 ROMA - Centralino: 06 5843.1 & cura di @ DG Comunicazione
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Se non vi sono errori nelle date

di decorrenza e scadenza

DELEGA UTENTE

delega, il sistema segnala

I'avvenuta acquisizione della

delega.

Il pulsante “Esci” riporta alla

pagina iniziale dell’Area

Riservata.
Tutti | diniti riservati @ 200607 [TI] sinistero della Pubblica Istruzione - Visle Trastausrs, 76/4 - 00153 ROMA - Cantraling: 06 5943.1 = curs 4i () DG Comunicazions
ATTENZIONE: é possibile modificare o revocare una delega selezionandola
dall’elenco presentato dalla funzionalita “Elenco Deleghe Concesse”
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2.16 ELENCO DELEGHE CONCESSE

Questa funzionalita consente di visualizzare I’elenco delle deleghe concesse.

ATTENZIONE: le deleghe concesse a uno o piu utenti POLIS consentono, a detti utenti, di
accedere e operare nell’Area Riservata Istanze On Line in nhome e per conto dell’utente
delegante - e sui suoi dati — fino alla scadenza o alla revoca della delega stessa.

Di seguito vediamo nel dettaglio quali sono le modalita per procedere.

Dalla schermata principale di “Istanze on line” occorre selezionare I'opzione “Elenco Deleghe

Concesse” dal menu “Gestione Utenza™:

Il sistema presentera I'elenco

delle deleghe concesse.

Utente: ¢leminrd » el werme Logout

ELENCO DELEGHE

User ID Dati Utente Data Decorrenza Delega | Data Scadenza Delega I , N .
andres bt RCA e AL ANCRER 25/05/2009 28/05/2003 L’'utente potra selezionarne una
O ANtoNio sl | 6F o Pimold St e N sadeas ANTONIO 25/05/2009 25/05/2009
e premere il tasto “Modifica”

Tutti i divitt yizariati @ 2006-07  [TII) Ministaro della Pubblica Istruziona - Visls Trasteuars, 76/4 - 00153 ROMA - Cantraline: 08 58431 2 cura di @ B A oae
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<

i Y

Il sistema propone una ""‘N;ﬂnL | NE
pagina di informazioni:

Utente: «d = acram v badin Logout
DETTAGLIO UTENTE PER DELEGA

premere il tasto “Prosegui”

per passare alla pagina di
. User ID : andrea.m 1
modifica Bognsimaiat
Mome ; ANDREA
Codice fiscale : t » .
Stato attuale dell'utenza: CONFERMATA
Data decorrenza delega: 25/05/2009
Data scadenza delega: 26/05/2009

Indietro

Tukti | diriti rizeruati @ 2006-07  [T1[E]] Ministare della Bubblica Tstazione - viale Trasteusre, T6/A - DO1S3 ROMA - Centraline: 06 5843.1 & cura di @ T e

Y o R N
1STANZ®NL I N E o Il sistema presentera una
maschera per l'inserimento

Utente: rlir sl sged wr Logout

GESTIONE DELEGA UTENTE .
delle date di decorrenza e
scadenza della delega.

User [D : andrea 1 o

Datiutente ; (3 ML SIS & ANDREA
B —
B e T La pressione del pulsante

Aessgnatfodica ) | Fevaza “Assegna / Modifica” consente

al sistema di acquisire le

informazioni richieste.

Tutti | divt fiservati @ 2006-07  [TIT] Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevere, 76/ - D0183 ROMA - Gentaling! 06 5849,1 2 cura di (@) DE Comunicazione
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Istanze On Line

Il pulsante “Revoca” consente . \STANZENL | NE

di revocare la delega: se

DELEGA UTENTE

premuto, il sistema presenta

Celeaa correttamente revocata

il messaggio come da figura

=i

Tutti i diritti riservati @ 2006-07 mﬂl Ministero della Pubblica Istruzione - Vizls Trasteuers, 76/A - 00152 ROMA - Centraline: 06 52481 & cura di @ DG Comunicazione
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