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1. )ÎÔÒÏÄÕÚÉÏÎÅ ÁÌÌȭÕÓÏ ÄÅÌÌÁ ÇÕÉÄÁ 

La presente guida vuole  rappresentare uno  strumento informativo e un  supporto 

operativo per gli utenti  che  dovranno utilizzare gli strumenti informatici per lôutilizzo 

dellôapplicazione per la presentazione della domanda di partecipazione a l Concorso 

straordinario, per titoli ed esami, finalizzato al reclutamento del personale docente nelle 

scuole secondarie, sia su posti comuni che di sostegno , attraverso Piattaforma  

Generalizzata dei  concorsi e procedure selettive . 

 

1.1  Simboli usati e descrizioni 
 

Simbolo  Descrizione  

 

Accanto  alla  lente  dôingrandimento  viene  approfondito  lôargome nto  

trattato  nel  paragrafo precedente.  

  

 

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

  

 

Accanto  allôuomo  che legge  il  giornale  sono  riportate  notizie  utili  al 

miglioramento  dell'operatività.  

 

 

 

 

  

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare 

attenzione.  
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2. Presentazione della domanda 

2.1  #ÏÓȭî Å Á ÃÈÉ î ÒÉÖÏÌÔÏ 

Lôapplicazione oggetto del presente documento consente di presentare domanda di 

partecipazione al la procedura straordinari a per titoli ed esami, per l'immissione in  ruolo 

di personale docente della scuola secondaria di primo e  secondo grado , su posto comune 

e di sostegno , ai soggetti, anche di  ruolo, che al  termine di  presentazione  della domanda 

possegg ano i requisiti  previsti allôart. 2 del D.D. 510 /2020. Per consultare la normativa 

è possibile collegarsi al sito del M inistero dellôIstruzione, alla voce Ministero ï Concorsi 

ï Docenti -  Procedura Straordinaria per titoli ed esami per immissione in ruolo di 

personale docente della scuola secondaria di primo e secondo grado  ï Normativa.  

 

 

Lôaccesso allôapplicazione Piattaforma concorsi e procedure selettive può 

avvenire solo dopo aver completato la procedura di registrazione al portale 

per le credenziali di accesso ed aver richiesto lôabilitazione al servizio Istanze 

Online.  In alternativa sarà possibile utilizzare le credenziali SPID.  
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2.2  Aspetti generali 

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla presentazione  delle domande . 

I candidati  devono compilare  e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione 

sul sito del MIUR, nella sezione ñPiattaforma Concorsi e Procedure Selettive ò. Tramite le 

stesse funzioni è possibile anche  associare tutti i documenti da  allega re eventualmente 

alla domanda.  

Lôutilizzo di tale modalit¨ per la presentazione delle domande offre ai candidati di 

controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda . 

 

2.3  0ÒÅÒÅÑÕÉÓÉÔÉ ÐÅÒ ÌȭÕÔÉÌÉÚÚÏ 

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, lôinteressato deve avere: 

- un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;  

- un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it ) o altro indirizzo ;  

- le credenziali di accesso: (username, password) ottenute con la  procedura di 

Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sullôhome page).  

 

 
Username e password servono per lôaccesso allôistanza di partecipazione 
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2.4  Passi da fare per presentare la domanda 

I passi che il candidato  deve compiere per completare correttamente il procedimento di 

presentazione  dell a domanda  sono i seguenti:  

1.  Accedere alla pagina principale dell a ñPiattaforma Concorsi e  Procedure Selettive ò, 

con le credenziali in proprio possesso o con SPID ; lôaccesso alla piattaforma pu¸ 

avvenire:  

- dall a home page pubblica del Ministero dellôIstruzione,  con le proprie 

credenziali ;  

- dallôArea riserva, nella sezione dei Servizi.  

2.  Compilare la domanda ( cliccando sul tasto ñAggiungi ò) 

3.  Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (uti lizzando la funzione  

di modifica )  

4.  Inserire, se necessario  o dove richiesto , lôelenco dei documenti da consegnare 

contestualmente alla  domanda  

5.  In oltrare  la domanda (utilizzando la funzione ñInoltra ò). Lôinoltro  deve avvenire 

entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande. Al 

momento dellôinoltro , il sistema crea un documento .pdf, che viene inserito nella 

sezione ñDomande presentate ò presente nel men½ ñIstanzeò, contenente il modul o 

domanda c ompilato.  

Lôintero processo di compilazione della domanda da parte del candidato viene  tracciato 

tramite il salvataggio di ciascuna sezione , ma  deve  essere finalizzato dal candidato 

stesso con lôinoltro della domanda. 

 

 

La procedura  di presentazione della domanda è completata 

correttamente solo  se la domanda viene ñinoltra taò. Le domande 

inserite nel sistema ma non  inoltrate  non verranno considerate valide .  
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A garanzia del corretto completamento dellôoperazione, dopo lôinoltro  della domanda, il 

candidato  può  effettuare le seguenti operazioni:  

1.  Verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dellôinoltro e la 

domanda in formato .pdf  

2.  Verificare che accedendo in visualizzazione sullôistanza, la stessa si trovi nello 

stato "inoltrata"  

3.  Accedere alla sezione " Domande presentate " presente nel menù personale 

ñIstanze ò e verificare che il modulo domanda  contenga tutte le informaz ioni . 

 

Dopo lôinoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo 

previo annullamento dellôinoltro. Il candidato dovr¨ quindi procedere allôannullamento 

tramite apposita funzionalità, modificare i dati e provvedere ad un nuovo in oltro.  Quindi, 

se il candidato  avesse necessità di modificare alcune informazioni inserite 

(relativamente alle caselle  del modulo domanda o agli allegati), deve:  

 

1.  annullare lôinoltro ;  

2.  apportare le modifiche;  

3.  procedere con un nuovo in oltro .  

 

Il nuovo in oltro  deve avvenire entro la data indicata come termine ultimo per  la 

presentazione delle domande.  
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2.5  Come utilizzare le funzioni per la presentazione della 
domanda 

 

Lôaccesso allôapplicazione avviene dal sito del Portale MIUR e successivamente alla 

pagina Piattaforma Concorsi e Procedure Selettive . 

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale.  

 

Lôutente deve 

inserire  le 

proprie 

credenziali e 

fare un clic su 

ñENTRAò. 

In alternativa 

può eseguire 

lôaccesso 

tramite SPID.  

 

 

 

 

 

 

Per lôaccesso sono richieste la Username e la Password ricevute in 

fase di registrazione e lôutente deve risultare abilitato al Servizio 

Istanze Online.  
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Nel caso non venga riconosciuta la validità dei dati di accesso digitati 

(username e password) lôutente deve eseguire la procedura di 

registrazione ,  

 

 

 

seguendo quanto descritto nella Guida operativa di Registrazione 

Utenza , presente nella pagina di registrazione   
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Nel caso in cui il sistema  riconosca la validità dei dati di accesso digitati 

(username e password ), ma lôutente non venga riconosciuto abilitato al 

servizio Istanze Online, viene blocca to  lôaccesso allôarea riservata e 

prospetta ta  una nuova pagina per la compilazione del modulo online 

per la richiesta di abilitazione al Servizio Istanze Online.  

( IOL_Richiesta_Abilit azione_Servizio_Istanze_O nline_guidaoperativa_

utente)  

 

Una volta che lôUtente ha acceduto al servizio in quanto regolarmente abilitato, nella 

Home page  privata  avrà  a disposizione lôelenco delle istanze disponibili  legate ai vari 

procedimenti amministrativi.  

In particolare, lôutente avr¨ a disposizione lôistanza per la presentazione della domanda 

al óProcedura  stra ordinari a scuola secondaria , finalizzata allôimmissione in ruooô.  
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Fare clic su ñVai alla domanda ò per compilare lôIstanza.  

 

 

Le informazioni dellôutenza loggata al Servizio verranno visualizzate 

nellôintestazione delle pagine di utilizzo, con data e ora dellôultimo 

accesso  effettuato (se disponibile).  

 

 

La sezione dellôIstanza oltre a consentire lôaccesso alle funzioni di 

presentazione domanda ( ñVai alla domanda ò), offre anche altri servizi 

a corredo.  

Tra questi servizi evidenziamo:  

ü ñRiferimenti normativi e scadenze amministrative ò. Eô il 

link alla pagina che contie ne la normativa che disciplina la 

presentazione della domanda e  riporta la scadenza dei termini   

ü òAssistenza Webò Eô il link che permette la consultazione delle  

FAQ (risposte alle domande più  frequenti).  

ü ñIstruzioni per la compilazione ò Eô il link che permette di 

avere indicazioni operative per lôuso della funzione 

 

 



 
Presentazione istanza di partecipazione alla procedura 
straordinari a scuola secondaria, ai fini dell'immissione 
in ruolo  

PC_Istanza_ProceduraStraordinari a_ 
ImmissioneInRuoloDocenti_Guidaoperativa

-1.0 

 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 12 di 44 

 

Allôaccesso il candidato visualizzerà una pagina informativa:  

 

Contenente anche indicazioni circa il trattamento dei dati personali 
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Se il candidato  ha concesso una delega ad un altro utente, non pu ò 

operare a meno che non cancelli la delega.  

   
LΩutente delegato p uò consultare il modulo della sua domanda, dopo 

che è stata inviata, nella sezione άDomande presentate έ. 

 

Superati i controlli lôutente pu¸ procedere con la dichiarazione dellôUfficio Scolastico 

Regionale al quale inoltrare la domanda . 
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Lôutente seleziona dalla list-box proposta la regione di inter esse e clicca su óAvant iô.  

 

 

Non è previsto di poter inoltrare la domanda alle regioni Trentino 

Alto Adige e Valle dôAosta. 
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Viene prospettata la pagina  seguente:  

 

I dati 

anagrafici 

non 

saranno 

editabili dal 

candidato.   

I dati di 

recapito e 

di residenza 

saranno 

invece 

modificabili 

fino 

allôinoltro 

dellôistanza. 

 

Per proseguire ñcliccareò su ñAvanti ò 

 

 

I dati anagrafici  sono  protetti, quindi non  sono modificabili.   

 

 

Verificare la correttezza dei dati visualizzati.  

In particolare  i dati di recapito saranno mostrati con le seguenti 

modalità:  

¶ se il candidato ha acceduto allôistanza con le credenziali di Polis, 

saranno mostrati i dati di recapito provenienti da Polis;  

¶ se il candidato ha acceduto allôistanza con le credenziali di SPID 

senza esser prima passato dallôarea riservata del MIUR, saranno 

mostrati i dati di recapito provenienti da SPID;  
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¶ se il candidato ha acceduto allôistanza con le credenziali di SPID 

essendo prima passato dallôarea riservata del MIUR, saranno 

mostrati i dati di recapito provenienti da Polis;  

 

I dati di recapito s aranno sempre modificabili allôinterno 

dellôapplicazione, fino allôinoltro, a meno degli indirizzi mail.  

Nel campo óPosta Elettronicaô vengono riportati gli indirizzi di posta 

priva to e istituzionale, dove presenti.  

Nel campo óPosta Elettronica Certificataô viene riportato lôindirizzo di 

posta certificata, se presente.  

Per lôeventuale modifica il candidato dovr¨ accedere alle apposite 

funzioni di gestione dellôutenza ñPolisò. 

 

 

I dati di residenza sono  sprotetti  ed obbligatori .  Per impostare la 

provincia e il comune lôutente ha a disposizione le liste proposte dal 

sistema. La lista dei comuni proposti è guidata in funzione della 

provincia selezionata.  

 

I l sistema prospett erà  un a pagina  con tutte le sezioni della domanda da compilare.  

Il carattere ó*ô indica che la compilazione della sezione è obbligatoria per lôinoltro della 

domanda.  
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Lôutente deve, per ogni sezione di interesse ai fini della compilazione,  cliccare su l 

pulsante . 

In fase di inserimento domanda, il sistema darà la possibilità di inserire i dati di 

interesse.  

Come óazione disponibile ô, v iene proposto il tasto . 

 

Il tasto óInoltraô viene attivato sole se le sezioni obbligatorie 

risultano tutte compilate.  
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In fase di inserimento domanda, il sistema darà la possibilità di 

inserire i dati di interesse. Tutte le sezioni della domanda sono gestite 

con le stesse modalità.  

In riferimento ad ogni sezione, cliccando sul tasto  , v iene 

propo sta la sezione di interes se come lôesempio riportato in basso:  

 

Al clic su óAggiungi ô, il sistema prospetta la sezione di interesse e 

permette lôacquisizione dei dati di dettaglio. 

In fase di modifica domanda o comunque se la sezione di interesse 

risulta già inserita  e quindi compilata , il sistema propone diversi tasti 

per altrettante azioni :  óVisualizzaô, óModificaô ed  óEliminaô. 

 

Al clic sul pulsante  , il sistema prospetta la sezione di interesse 

e permette la visualizzazione dei dati di dettaglio precedentemente 

inseriti/aggiornati; i dati saranno in formato protetto.  

Al clic su l pulsante  , il sistema prospetta la sezione di interesse 

e permette lôaggiornamento dei dati di dettaglio. 

Al clic su l pulsante , il sistema provvede a cancellare tutti i dati 

di dettaglio del la sezione di interesse.  
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Se il candidato  vuole partecipare per una  classe di concorso deve cliccare 

sul pulsante  della relativa sezione . 

 

 

 

Il sistema pro spetta una nuova pagina, in cui lôutente ha la facoltà di 

scegliere la classe di concorso.  Lôelenco delle classi di concorso ¯ coerente 

con le classi di concorso bandite nella regione scelta.  
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Dopo aver selezionato la classe di concorso per cui intende partecipare  (si 

ricorda che è prevista la partecipazione  per una sola classe di concorso) , 

il candidato dovrà indicare  il titolo di accesso che gli consente la 

partecipazione  e le relative informazioni . 

 

Per quanto riguarda la votazione, il candidato potrà scegliere in 

alternativa:  

- di indicare il voto conseguito, riportando nel primo campo la 

parte intera del voto e nel secondo campo lôeventuale parte 

decimale (se il voto è intero, riportare 0 nella parte decimale). 

Il candidato dovrà indicare anche la base della votazione.  

Es. 100/110 : nel primo campo va riportato il valore 100, nel 

secondo campo il valore 0 e nella base il valore  110 ;  

- di selezionare la dichiarazione ñChiedo di avvalermi del 

punteggio di 1,5 come indicato nell'Allegato D del Bando έΣ 

qualora nel titolo non sia indicato il punteggio ovvero il giudizio 

finale non sia quantificabile in termini numerici .  
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Nel caso in cui il titolo sia stato conseguito allôestero il candidato dovr¨ 

indicare in alternativa:  

- gli estremi del riconoscimento del titolo, se già riconosciuto;  

- la data in cui è stata inoltrata richiesta di riconoscimento, se non 

ancora riconosciuto  (si ricorda che in questo caso la 

parte cipazione è con riserva) .  

Nel caso in cui lôaccesso alla classe di concorso preveda titoli congiunti, il 

candidato può indicarli ne l campo a testo libero presente in fondo alla 

pagina (per approfondimenti vedi Tabelle A e B delle classi di concorso, 

allegate al DPR 19/2016 e DM 259/2017 ) .  

Nel caso particolare della classe di concorso A023, il candidato dovrà 

dichiarare il possesso di almeno un o tra i titoli congiunti previsti dal DM 

92/16 :  

 

 

Terminato lôinserimento dei dati, il candidato deve completare lôoperazione 

effettuando un click sul bottone ñSalvaô. 

9ŦŦŜǘǘǳŀƴŘƻ ǳƴ ŎƭƛŎƪ ǎǳƭ ōƻǘǘƻƴŜ ΨTorna alla lista principaleΩ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ 

riporta alla pagina precedente ŘŜƭ ΨƳƻŘŜƭƭƻ Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

ŘƻƳŀƴŘŀΩ. La seziona lavorata risulterà compilata e vengono rese disponibili 

le funzionalità Ψ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀΩ, ΨaƻŘƛŦƛŎŀΩ Ŝd Ψ9ƭƛƳƛƴŀΩΦ 

 

La compilazione della  sezione in oggetto risulta obbligatoria e 

propedeutica allôinoltro, a meno che lôutente abbia compilato la sezione 

óInsegnamento di sostegno richiesto e titoli di accessoô. 
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Se il candidato  vuole partecipare per  un  posto di sostegno deve 

cliccare sul pulsante  della relativa sezione  (si ricorda che è 

possibile partecipare per il sostegno al primo e /o al secondo grado).  

 

 

 

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui lôutente ha la possibilità  

di scegliere il tipo posto sostegno.  

 

 

Il candidato dovrà selezionare il tipo posto sostegno e cliccare sul 

tasto óAggiungiô. 

 












































