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0 GENERALITA

0.1 Scopo del documento

Il documento illustra le funzionalita e le modalitgerative per I'utilizzo, da parte dell’'utente,
delle funzionalita relative al procedimento ammtirisvo “Esami di Abilitazione alla Libera
Professioné

0.2  Applicabilita
Il presente documento di Manuale Utente si inserastinterno del progetto SIDI.

0.3 Riferimenti

Codice Titolo

SI-SA-MU-PortaleSidi-1.0.doc Manuale utente - Portale SIDI

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
MIUR Ministero dell'lstruzione, dell’Universita eella Ricerca
AMM Amministrazione MIUR
RTI Raggruppamento temporaneo di imprese
SIDI Sistema Informativo Dell’'Istruzione
MEV Manutenzione Evolutiva

0.5 Tabella delle Versioni

Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle modifiche
Vver. (UO) (UO) (UO) emissione
Marco Adriano Adriano
1.0 Spera Fratoni Fratoni 21-05-2019 Nascita del documento
(RTIES) (RTIES) (RTIES)
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1 DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO

Il processo “Esami di Abilitazione alla Libera Pes$ione” collocato all'interno
dell'applicazione SIDI é stato realizzato per supge ['ufficio V della DGOSV e le
Segreterie scolastiche nell'inserimento delle daheam relazione al personale Scolastico
(Docenti/Dirigenti) e Docenti Universitari intereés a far parte delle commissioni per gli
esami di abilitazione alla libera professione edss ai Consigli Nazionali e Provinciali dei
Geometri e dei Periti Industriali, ed ai Collegiznanali e Provinciali dei Periti Agrari e degli
Agrotecnici.

Le funzionalita sono state realizzate per consergite Segreterie scolastiche di effettuare
I'inserimento delle domande dei Docenti/Dirigentiokastici e alle segreterie nazionali e
provinciali quelle per i liberi professionisti. Itie, tali funzionalita, supporteranno I'ufficio V
della DGOSV nell'inserimento delle domande dei DuceUniversitari che intendono
prendere parte alle commissioni d’esame, ed afiaid®ne delle commissioni stesse.

Gli Esami di cui si fa riferimento sono gli EsamiAbilitazione alla Libera Professione per i
seguenti ordini: Periti Agrari, Agrotecnici, Geomet Periti Industriali.

2 MODALITA DI ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto sul SIDI, per poter accedere ad @gmiionalita applicativa di gestione del
Personale Scolastico, € necessario procederetalitieazione nel sistema.

L’Utente potra accedere al portale SIDI tramitegiguente link:

http://www.miur.gov.it/web/guest/accesdaserendo il proprio Usernamé e la propria
“Password.

Ministero dell'lstruzione

dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

Figura 1: Accesso a Sidi

A valle dell’accesso l'utente visualizzera una nm@sa contenente la dicituraAécedi a
Servizio SIDI.
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=  Accedi a Assistenti di lingua italiana all'estero
=  Accedi a Edilizia Scolastica — Finanziamenti

=  Accedi a Iscrizioni On Line

=  Accedi a Istanza Modello D3 ATA lll Fascia

= Accedi a lstanze On Line

=  Accedi a Pago In Rete

= Accedi a Piattaforma dell’Alternanza

=  Accedi a PON Istruzione - Edilizia Enti Locah

= Accedi a Portale della governance della formazione

= | Accedi a Servizio SIDI

= | tuoi dati personali
= (Cambia password

=  Esc

Figura 2. Selezione della voce “Accedi a Serviziads'

Selezionando tale voce il sistema mostrera I'elatedle “Applicazioni SIDI disponibili.

Applicazioni SIDI

B Assistenza v
[ Fascicolo Personale Scuola v

Formazione v
[l Gestione Anno Scolastico A~

» Esami di abilitazione alla libera professione

» Esami di Stato
» Rete Scolastica
= Disponibilita

» Anagrafe Scuole non Statali

Figura 3. Selezione della voce “Accedi a Serviziads’

L'utente dovra selezionare la voc&éstione Anno Scolastit@ successivamente la voce
“Esami di abilitazione alla libera professione”.
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Dopo aver selezionato la voc&sami di abilitazione alla libera professional’ sistema
prospettera una nuova maschera con I'elenco datieidnalita a disposizione in relazione al

proprio profilo.

Esami di abilitazione alla libera professione

MENU o
Persanale Scuola - Gestione Domande
~
Personale Scuola - Gestione
Sostituzioni b s
Elenco Commissari Non Nominati
Lettere di nomina v

Rilevazioni Statistiche ¥

Personale Universitario - Gestione
Domande v

Personale Universitario - Gestione
Sastituzionni N

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Collegi v

ESAMI DI ABILITAZIONE

La nuova applicazione WEB che permettera di inserire le domande per |a gestione degli esami di abilitazione, opportunamente profilati, di effettuare delle operazioni di ricerca
e configurazione sulle utenze e i servizi del sito internet.

Figura 4. Homepage Esami di abilitazione alla libergrofessione

All'interno della Tabella 1 viene riportato I'elenco dei profili abilitati alléunzionalita
descritte nel successivo paragrafo.

Macro funzioni

Funzionalita

Profili Abilitati

Personale Scuola -
Gestione Domande

Acquisizione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Consultazior
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

ne
nto

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Personale Scuola -
Gestione Sostituzioni

Acquisizione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

nto

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Consultaziof
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

ne
nto

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

nto

Gestione delle
Commissioni e Sedi

Acquisizione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Consultazior
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

ne
nto

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

nto

Definizione

RTI - Emergenza

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A
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Stampa Definitiva

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Consultazior
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

ne
nto

Elenco Commissatri
Non Nominati

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Utente Esami Abilitazione Scuole Consultaziof
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

ne
nto

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Definizione Parametri

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Lettere di nomina

Stampa lettera
personale scuola

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Utente Esami Abilitazione Scuole Consultaziol
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

ne
nto

Stampa lettera docentt

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

universitari RTI - Emergenza
Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Inserimento Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

RTI - Emergenza

nto

Rilevazioni Statistiche

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Utente Esami Abilitazione Scuole Consultaziol
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

ne
nto

Monitoraggio

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

nto

Acquisizione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

Personale Universitari

o Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
RTI - Emergenza

- Gestione Domande

Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Elenco Docenti

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Universitari RTI - Emergenza
Acquisizione Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Domanda Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

RTI - Emergenza

nto

Personale Universitari
- Gestione Sostituzion

o]

i Visualizzazione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname

nto

Operazioni Correlate

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Utente Esami Abilitazione Scuole Aggiorname
RTI - Emergenza

nto

Gestione dei collegi

Acquisizione

Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

RTI - Emergenza

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A
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Visualizzazione |+ Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
+ Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
* RTI - Emergenza

Operazioni Collegate

Inserimento Terne | « Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Liberi Professionisti —| Operazioni Correlate « Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Gestione Domande | Visualizzazione Ternge Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Monitoraggio « Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Inserimento + Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Operazioni Collegate « Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica
Visualizzazione |+« Utente Esame Abilitazione Direzione Tecnica

Gestione Domande d
Ammissione

Tabella 1: Associazione Funzionalita - Profili

3 ELENCO FUNZIONI
3.1 Personale Scuola — Gestione Domande

Le funzionalita presenti sotto la voteersonale Scuola - Gestione Domandednsentono
alle scuole di inserire le domande relativamentgeaisonale scuola (Docenti e Dirigenti
scolastici). In questa sezione sono presenti leifunalita di seguito descritte:

. Acquisizione Domande,;

. Operazioni Correlate (Visualizzazione, Modifica @Cellazione)

3.1.1  Acquisizione Domande

Attraverso questa funzione é possibile effettuaeglisizione delle domande a sistema. Una
volta compilati i campi obbligatori, contrassegnetn il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina di compilaziamermente le informazioni circa i
Dati Anagrafici, i Dati di Insegnamento e le SedchReste. L'utente dopo aver effettuato
I'accesso alla pagina, dovra compilare le inforroazirelative ai dati Anagrafici, quali ad
esempio, indirizzo, citta e provincia di residenZaoltre, l'utente dovra inserire le
informazioni relative ai Dati di Insegnamento, q@a esempio, il numero di Anni di servizio
o la Classe di concorso di appartenenza. Infineamao inserite le informazioni circa le
preferenze del candidato commissario, preferentzgivie alle province piu gradite ed alla
possibilita di essere nominato d’ufficio.

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A Pagina 9 di 26
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Esami di abilitazione

Esami di abilitazione

MENU A Acquisizione
Personale Scuola - Gestione Domande ACQUISIZIONE DOMANDA

Acquisizione Domanda
Tipologia domanda*:
Operazioni Correlate
Dirigente Scolastico Commissario Docente

Persanale Universitario - Gestione
Domande v Tipologia Esame*: Anno*:

Seleziona v Seleziona

Cognome™: Nome:

Data di nascita :

Seleziona hd Seleziona v Seleziona ¥

Provincia di nascita:

Seleziona

INVIA

| campi con asterisce (*) sono obbligatori

Figura 5: Acquisizione domande Personale Scuola

3.1.2  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della domanda
. Modifica della domanda
. Cancellazione della domanda

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréeecate sara necessario ricercare la domanda
inserita. Tale ricerca puo essere effettuata agesae compilando i campi obbligatori,
contrassegnati con 'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira un elenco dei nominativi ch@®an possesso dei requisiti immessi a
sistema per la ricerca. Sara possibile a questto@mstezionare una delle seguenti operazioni
correlate: Modifica e Cancellazione.

-y Esami di abilitazione

3¢~ Esami di abilitazione

MENU A Operazioni comelate
Pecsunale Scidb + Gestions Domands RISULTATO RICERCA - OPERAZIONI CORRELATE
one Damanda Oréing professionale: Agrart - Anna: 2017 - Tipoiogia Docents

eedndimeianany - ROSSI MARIO XAKHAKHHHHHKKHK 20/12/1572 RM ® 40

Figura 6: Ricerca domanda inserita — Operazioni Carelate

Attraverso l'operazione diVisualizzazionesara possibile visualizzare la domanda in
precedenza inserita ed effettuarne Seampa Differentemente I'operazione dodifica
permettera all’'utente di modificare i dati insergd inviare nuovamente la domanda con le

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A Pagina 10 di 26
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informazioni aggiornate. L’operazione @ancellaziongconsente di cancellare la domanda di
partecipazione alle commissioni degli Esami di Aaidlione alla libera professione.

3.2 Personale Scuola — Gestione Sostituzioni

Le funzionalita presenti sotto la votieersonale Scuola - Gestione Sostituziognsentono
alle scuole di inserire le domande di sostituziaedativamente al personale scuola
(Commissari Docenti e Dirigenti scolastici). In gteesezione sono presenti le funzionalita di
seguito descritte:

. Acquisizione Domanda
. Operazioni Correlate (Visualizzazione, Modifica @Cellazione)

3.2.1  Acquisizione Domanda

Attraverso questa funzione e possibile effettuaeglisizione delle domande a sistema. Una
volta compilati i campi obbligatori, contrassegnetn il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina di compilaziamermente le informazioni circa i
Dati Anagrafici, i Dati di Insegnamento e le SedchReste. L'utente dopo aver effettuato
I'accesso alla pagina, dovra compilare le inforroazirelative ai dati Anagrafici, quali ad
esempio, indirizzo, citta e provincia di residenZaoltre, l'utente dovra inserire le
informazioni relative ai Dati di Insegnamento, q@a esempio, il numero di Anni di servizio
o la Classe di concorso di appartenenza. Infineamao inserite le informazioni circa le
preferenze del candidato commissario, preferentzgivie alle province piu gradite ed alla
possibilita di essere nominato d’ufficio.

3.2.2  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione e possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della domanda
. Modifica della domanda
. Cancellazione della domanda

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréeecate sara necessario ricercare la domanda
inserita. Tale ricerca puo essere effettuata agesae compilando i campi obbligatori,
contrassegnati con I'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira un elenco dei nominativi ch@®@an possesso dei requisiti immessi a
sistema per la ricerca. Sara possibile a questtomstezionare una delle seguenti operazioni
correlate: Visualizzazione, Modifica e Cancellazon

3.3 Elenco Commissari Non Nominati

La funzionalitd presente sotto la vo¢Elenco Commissari Non Nominati"consente
all’'utente di ricercare e visualizzare I'elenco @@mmissari non nominati.

L’'utente potra effettuare la ricerca in base auseg parametri:

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A Pagina 11 di 26
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» Tipologia Esame (Parametro obbligatorio);
* Anno (Parametro obbligatorio);

* Provincia (Parametro obbligatorio).

MENU A Elenco non nominati

Personale Scuola - Gestione Domand CERCA COMMISSARI NON NOMINATI

(=]
v

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Mon Nominati Seleziona i Seleziona
Lettera na v f=tt

ettere di nomina Provincia®:
Rilevazioni Statistiche b Seleziana

Personale Universitario - Gestione

D:.rrlardg : “

Personale Universitario - Gestione

Sostituzionni b . AT :
| campi can asterisco (*) sarno obbligatori

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Colleg .

Figura 7. Elenco Commissari Non Nominati

Dopo aver inserito i dati richiesti e aver seleaionil tasto “Invia”, il sistema prospettera
I'elenco deiCommissari non nominati.

3.4 Lettere di nomina

Le funzionalita presenti sotto la votleettere di nomina” consentono all’'utente di effettuare
le seguenti operazioni:

. Stampa Lettere Personale Scuola;

. Definizione Parametri;

. Operazioni Correlate;

. Stampa Lettere Docenti Universitari.

3.4.1  Stampa Lettere Personale Scuola

Attraverso questa funzione € possibile la stamfiie tittere del personale Scuola. Una volta
compilati i campi obbligatori, contrassegnati cbgeimbolo (*) e selezionato il tastavia il
Sistema consentira di selezionare uno o piu nomingér effettuare il download multiplo
delle lettere del personale scuola.

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.P.A Pagina 12 di 26
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MENU #  Lettere nomina Personale scuola
Personale Scuola - Gestione Domande CERCA NOMINATIVOD
~
Personale Scuola - Gestione
Sastituziani v Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Mominati Seleziona i Seleziona T
Lettere di nomina ~ Provincia*:

Stampa Lettere Personale scuola

Seleziona
Definizione Parametri
Cognome: Nome:
Operazioni Correlate
Stampa Lettere docenti universitari
Data di nascita:
Rilevazioni Statistiche .
Seleziona v Seleziona v Seleziona
Personale Universitario - Gestione
Domanda v
Personala Universitario - Gestione INVIA
Sostituzionni '

tiitione dellaCommizsiont e Gedl. ™ ! campi con asterisco (*} sono obbligatori

Figura 8. Stampa Lettere Personale Scuola

3.4.2 Definizione Parametri

Attraverso questa funzione e possibile definirarigonetri per le lettere di nomina.

Tale acquisizione puo essere effettuata agevolmenotapilando i campi obbligatori,

contrassegnati con I'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornird una seconda pagina che rickgpitalati inseriti e attraverso il tasto
Conferma Dati sara possibile salvare i parametri inseriti.

MENU #  Definizione Parametri

arsonale Scuola - Gestione Domande

Personale Scuola - Gestion, Lomarci DEFINIZIONE PARAMETRI

Personale Scuola - Gestione

Sostituzion|

ey hd Tipologia Esame?; Anno*;

ot = ) \ati

Elenca Commissari Non Nominati CalEie >, Salistina v

Lettere di nomina ~
Data decreto*:
Stampa Lettere Personale scuola
Seleziona v Seleziona v Seleziona v

Definizione Parametri

Operazioni Correlate Pratocallo decreto®:

Stampa Lettere docenti universitari
Rilevazioni Statistiche W Data diinsediamento*:
Personale Universitario - Gestiona Seleziona X Seleziona v Seleziona v
Domande N
Personale Universitario - Gestione Nota di reperimento*: Dirigente*:
Sostituzionni v

Gestione delle Commissioni e Sedi v

= e Protocollo lettera®:
Gestione Dei Collegi N

Data lettera*:

Seleziona v Seleziona v Seleziona ¥

INVIA

{ campi can asterisco (*) sano obbligatori

Figura 9. Definizione Parametri — Lettere di nomina
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3.4.3  Operazioni correlate

Attraverso questa funzione € possibile effettuarederca delle Lettere di nomina tramite i
seguenti parametri:

. Tipologia Esame;
. Anno.
MENU #  Operazioni correlate
Personale Scuola - Gestione Damande RICERCA PARAMETRI LETTERE DI NOMINA
~
Personale Scuola - Gestione
Sostituzioni bd Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona ¥ Seleziona
Lettere di nomina ~
Stampa Lettere Personale scuola “
Definizione Parametri { campi con asterisco (*} sono obbligatori

Operazioni Correlate

Stampa Lettere docenti universitari

Figura 10. Operazioni Correlate — Lettere di nomina

Tale ricerca puo essere effettuata agevolmente itamad i campi obbligatori, contrassegnati
con I'apposito simbolo (*); dopo aver compilatoainapi e selezionato il tastovia il sistema
aprira una maschera per la modifica dei parametrielettere di nomina.

Tale acquisizione pu0 essere effettuata agevolmemdificando i campi obbligatori,
contrassegnati con I'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornird una seconda pagina che rickgpitalati inseriti e attraverso il tasto
Conferma Dati sara possibile salvare i parametri inseriti.

MENU #  Definizione Parametri

Personale Scuola - Gestione Domande

e DEFINIZIONE PARAMETRI
Personale Scuola - Gestione
Sestituzion v
! : Tipologia Esame*: Anng*:

lenca Ci ss sn Nominat

Elenca Commissari Non Nominati e o ——
Lettera di nomina ~

Data decreto*:
Stampa Letters Personale scuola
Seleziona v Seleziona v Seleziona ¥
Definizione Parametri
.

Operazioni Correlate Protocallo decreto*:

Stamp ere docenti universitari
Ril stiche ¥ Data di insediamento*:
Personale Universitario - Gestione Seleziona v Seleziona v Seleziona v
Domande v
Persanale Universitario - Gestione Nota di reperimento™ Dirigente™:
Sostituzionn v

Gestione delle Commissioni e Sedi v

= S Protocallo lettera*:
Gestione Dei Collegi v

Data lettera*:

Seleziona v Seleziona v Selezioma ~

| campi con asterisco (* sana obbligatori

Figura 11. Modifica Definizione Parametri — Letteredi nomina
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3.4.4  Stampa Lettere Docenti Universitari

Attraverso questa funzione é possibile la stampke diettere dei docenti universitari. Una
volta compilati i campi obbligatori, contrassegnetn il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia il Sistema consente di selezionare uno o piu nativinper effettuare il download
multiplo delle lettere dei docenti universitari.

MENU A Stampa Lettere docenti universitari

Personale Scuola - Gestione Domande CERCA DOMANDA

w

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona i Seleziona
Lettere di nomina ~

INVIA
Stampa Lettere Personale scusla
Definizione Parametri 1 campi con asterisco (*) sono obbligatori

Operazioni Correlate

Stampa Lettere docenti universitari

Rilevazioni Statistiche v

Personale Universitario - Gestione
Domande N

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni v

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Collegi b

Figura 12. Stampa Lettere Docenti Universitari
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3.4.1  Stampa Lettere Personale Scuola

Attraverso questa funzione € possibile la stampia tttere del personale scuola. Una volta
compilati i campi obbligatori, contrassegnati cbgeimbolo (*) e selezionato il tastavia il
Sistema consente di selezionare uno o piu nomiriveffettuare il download multiplo delle
lettere del personale scuola.

MENU #  Lettere nomina Personale scuola
Rilevazioni V CERCA NOMINATIVO
Personale Scuola - Gestione Domande
n Tipologia Esame*; Anno*:
Personale Scuola - Gestione
Sostituzioni v Seleziona v 2019 v
Personale Universitario - Gestione Provincia:
Domande v
Seleziona r
Personale Universitario - Gestione
Sostituzioni v
Cognome: Nome:
Liberi Professionisti - Gestione
Domande v
Liberi Professionisti - Gestione 2 :
Data di nascita:
Sostituzioni w

Seleziona v Seleziona v Seleziona ¥
Gestione delle Commissioni e Sedi A

GGS“GHE‘DGI[OIZDE‘ ) “

Elenco Commissari Non Nominat

tetters dinamiina - | campi con asterisco (*) sono obbligatori
Definizione Parametri
Operazioni Carrelate

Stampa Lettere docenti universitari

Stampa Lettere Personale scuola

Figura 13. Stampa Lettere Personale Scuola

3.5 Rilevazioni Statistiche

Le funzionalitd presenti sotto la vocRilevazioni Statistiche” consentono all’'utente di
effettuare le seguenti operazioni:

. Visualizzazione;

. Monitoraggio;

. Inserimento;

. Operazioni Correlate.

351 Visualizzazione

Attraverso questa funzione e possibile effettuaraderca delle rilevazioni statistiche in base
ai seguenti parametri di ricerca:
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. Tipologia Esame;
. ANNo;
. Commissione N°.

Una volta compilati i campi obbligatori, contrassaty con il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina in cui il sistemaa un elenco delle rilevazioni che
corrispondono ai requisiti immessi a sistema peridarca. Sara possibile a questo punto
visualizzare la rilevazione ricercata.

MENU #  \Visualizzazione
Persanale S = i T e
Personale Scuola - Gestione Damand; RICERCA RILEVAZIONI
Personale Scuala - Gestione
Sostituzic 4 ¢

S Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati SEIEFHAS ¥ ColEi .
Lettere di nomina hd

Commissione N.*:

Rilevazioni Statistiche W

Visualizzazione

N.Cn‘r‘j]-agg“:} “

Inserimento
E; 2. | campi con asterisco (*) sono obbligator!
Operazioni Correlate

Personale Universitario - Gestione
Domande b

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni v

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Colleg; v

Figura 14. Visualizzazione - Rilevazioni Statistich

3.5.2  Monitoraggio

Attraverso questa funzione e possibile effettuargderca delle rilevazioni statistiche in base
ai seguenti parametri di ricerca:

. Tipologia Esame;

o Anno.

Una volta compilati i campi obbligatori, contrassaty con il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina.
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#  Monitoraggio Rilevazioni
MONITORAGGIO RILEVAZIONE DATI STATISTICI

Tipologia: Geometri - Anna Sessione:2019

Codu:e Stato Rllevazmnl

LLS. " L. DA VINCI - 0. COLECCHI" Da Inoltrare
2 "T. ACERBO" Da Inoltrare
3 1S PASCAL-COMI-FORTI Da Inoltrare
4 GALIANI - DE STERLICH Da Inoltrare
5 LLS. "EINSTEIN - DE LORENZO" POTENZA Da Inoltrare
6 IST. ISTR. SUP’AUGUSTO RIGHI Da Inoltrare
7 1S COSENZA "PEZZULLO" Da Inoltrare
8 11.5. " PERTINI - SANTONI" Da Inoltrare

Figura 15. Visualizzazione - Rilevazioni Statistica

353 Inserimento

Attraverso questa funzione € possibile I'inserimedelle rilevazioni statistiche in base ai
seguenti parametri di ricerca:

. Tipologia Esame;
. Anno;
. Commissione N°.

Una volta compilati i campi obbligatori, contrassatj con il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina in cui verra gitasfa rilevazione da compilare.
L'utente dovra riempire tutti i campi e successieate premere il tastovia per completare
ed inviare la rilevazione.
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MENU #  Inserimento Rilevazioni

Personale Scuola - Gestione Domande INSERIMENTO RILEVAZIONI STATISTICHE

~

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni 7 Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona i Seleziona
Lettere di nomina v

Commissione N.*;

Rilevazioni Statistiche 2 2

Visualizzazione

Monitoraggio INVIA

Inserimento

| campi con asterisco (*) sono obbligatori

Operazioni Correlate

Persanale Universitario - Gestione
Domande v

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni v

Gestione delle Commissionie Sedi v

Gestione Dei Collegi .

Figura 16. Inserimento - Rilevazioni Statistiche

3.5.4  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione e possibile effettuargderca delle rilevazioni statistiche in base
ai seguenti parametri di ricerca:

. Tipologia Esame;
o ANno;
. Commissione N°.

Una volta compilati i campi obbligatori, contrassaty con il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira un elenco delle rilevazioni at@rispondono ai requisiti immessi a
sistema per la ricerca. Sara possibile a questto@matezionare una delle seguenti operazioni
correlate: Visualizzazione, Modifica e Cancellazon
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MENU #  Operazioni correlate
P ale Sci - Gestione T a

ersonale Scuola - Gestione DU'T\ElI‘IEI:I RICERCA RILEVAZIONI
Personale Scuola - Gestione
Sostituzi v .

oskuzan Tipologia Esame®: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati Salaziana ¥ CalanEig =
Lettere di nomina b2

Commissione N.*:

Rilevazioni Statistiche hd

Visualizzazione

Monitoraggio INVIA

Inserimento
o { campi con asterisco (*) sono obbligatori
DOperazioni Correlate

Personale Universitario - Gestione
Domande ~

Personale Universitario - Gestione
Sestituzionni v

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Collegy ~

Figura 17. Operazioni Correlate - Rilevazioni Stattiche

3.6  Personale Universitario — Gestione Domande

Le funzionalita presenti sotto la vocd’érsonale Universitario - Gestione Domande
consentono agli utenti di inserire su SIDI le dodwmlei Docenti Universitari che hanno
provveduto alla compilazione e all'invio del modelA1 all’'ufficio competente. In questa
sezione sono presenti le seguenti funzionalita:

. Acquisizione Domande;
. Operazioni Correlate (Visualizzazione, Modifica @Cellazione);
. Elenco Docenti Universitari.

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca

{ -3 Esami di abilitazione

Esami di abilitazione

MENU &) Acquisizione

Personale Scuola - Gestione Domande =

Codice fiscale*:
Personale Universitario - Gestione
Domande ~

Acquisizione Domanda

Elenco Docenti Universitari Elenco Docenti 2016 >

Operazioni Correlate

| campi con asterisco (%) sone obbligatori

Figura 18: Funzionalita presenti nella sezione “Pesonale Universitario - Gestione Domande”
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3.6.1  Acquisizione Domande

Attraverso questa funzione é possibile effettuaeglisizione delle domande a sistema. Una
volta compilati i campi obbligatori, contrassegnetn il simbolo (*) e selezionato il tasto
Invia si accede ad una seconda pagina di compilaziamemente le informazioni circa i
Dati Anagrafici, i Dati di Insegnamento e le SedctReste. L'utente dopo aver effettuato
I'accesso alla pagina, dovra compilare le inforroazirelative ai dati Anagrafici, quali ad
esempio, indirizzo, citta e provincia di residendaoltre, l'utente dovra inserire le
informazioni relative ai Dati di Insegnamento, q@al esempio, il numero di Anni di servizio
o la Classe di concorso di appartenenza. Infineaman inserite le informazioni circa le
preferenze del candidato commissario, preferentative alle province piu gradite ed alla
possibilita di essere nominato d’ufficio.

MENU #  Acquisizione
Personale Scuola - Gestione Domande
~ Codice fiscale*:
Personale Scuola - Gestione
Sostituzioni et
- - “
Lettere di nomina v
Rilevazioni Statistiche ~ Elenco Docenti 2016 >
Personale Universitario - Gestiona | campi con asterisco (*) sone obbligatari
Domande ~

Acquisizione Domanda
Operazioni Correlate
Elenco Docenti Universitar

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni i

Gestione delle Commissionie Sedi v

Gestione Dei Colleg ba

Figura 19. Acquisizione Domande - Personale Univetario

3.6.2  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della domanda
. Modifica della domanda
. Cancellazione della domanda

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréeecate sara necessario ricercare la domanda
inserita. Tale ricerca puo essere effettuata agesate compilando i campi obbligatori,
contrassegnati con l'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira un elenco dei nominativi ch@®dn possesso dei requisiti immessi a
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sistema per la ricerca. Sara possibile a questt@matezionare una delle seguenti operazioni
correlate: Visualizzazione, Modifica e Cancellazon

{' 3§ Esami di abilitazione

L&" Esamidi abillitazione

MENL | A Acquisizlone  Operatianicorrelts  Opemzionl commlate

RISULTATO RICERCA - OPERAZION| CORRELATE

Cognoms Codice Mscals Dt nascita Privincla Nascita Acopdsscl

ROSSI MARIO OO0 20f12/1972 AM @ # 0

Figura 20. Operazioni Correlate - Personale Univeitario

3.6.3 Elenco Docenti Universitari

Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della domanda
. Modifica della domanda
. Cancellazione della domanda

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréemecate sara necessario ricercare la domanda
inserita. Tale ricerca pud essere effettuata agesate compilando i campi obbligatori,
contrassegnati con I'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira un elenco dei nominativi ch@®dn possesso dei requisiti immessi a
sistema per la ricerca. Sara possibile a questt@matezionare una delle seguenti operazioni
correlate: Visualizzazione, Modifica e Cancellazon

MENU A Listadocenti universitari
Personale Scuola - Gestione Domanda - LISTA PERSONALE UNIVERSITARIO - SELEZIONA IL PERSONALE DA ACQUISIRE
-
Personale Scuola - Gestione
Sostituzioni b Codice fiscale Data nascita Provincia Nascita Acquisiscl
Elenco Commissari Non Nominati
ASCIUTO GIUSEPPE SCTGPP29B22G273U 22/09/1929
Lettere di nomina v
e e b BAIETTO MANUELA BTTMNL76ALEF205M 06/01/1976 M ®
SWEG”“““ Universitario - Gestione BAZAN GIUSEPPE BZZGPP72M08I533D 08/08/1972 AG @
oma A~
Acquisizione Domanda BENCIVENGA MATTIA BNCMTT42H28F510C 26/08/1942 PG ®
Operazioni Correlate |
BOERO VALTER BROVTR54M05G575L 05/08/1954 o™ @
Elenco Docenti Universitar
e U CANAVARI MAURIZIO CNVMRZ64L12A271K 12/07/1964 AN ®
Sostituzionni -
CAVALLARO CALOGERO CVLCGRASTOBC3S1R 06/12/1945 [ag ®
Gestione delle Commissioni e Sedi ¥
Gestione Dei Collegi N CAVALLARO CALOGERO CVLCGR45TOBC351R 06/12/1945 ca ®

Figura 21. Elenco Docenti Universitari - Personale hiversitario
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3.7 Personale Universitario — Gestione Sostituzioni
3.7.1  Acquisizione Domande

Alla selezione dell’'apposita funzionalita, companma prima schermata in cui 'utente dovra
inserire obbligatoriamente il codice fiscale del cBote Universitario per il quale sta

inserendo la domanda, alternativamente potra essHettuata una ricerca dall’'Elenco

Docenti Universitari che hanno presentato domaiati@b precedente.

MENU #  Acquisizione

Personale Scuola - Gestione Domande ]
~ Codice fiscale*:

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v

= “
Lettere di nomina v

Rilevazioni Statistiche A Elenco Docenti 2016 »
Personale Universitario - Gestione | campi con asterisco (*] sono obbligatori

Domande ~

Personale Universitario - Gestione

Sostituzionni ~

Aguisizione Domanda
Operazioni Correlate
Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Collegi &4

Figura 22. Acquisizione Domande - Gestione Sostitigmi

3.7.2  Operazioni Correlate
Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della domanda
. Modifica della domanda
. Cancellazione della domanda.

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréemecate sara necessario ricercare la domanda
inserita. Tale ricerca puo essere effettuata imsiereil codice fiscale del Docente
Universitario per il quale si intende effettuareautelle operazioni correlate.
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MENU #  Operazioni correlate

Personale Scuola - Gestione Domande .
~ Codice fiscale*:

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v
Elenco Commissari Non Mominati
INVIA
Lettere di nomina v
Rilevazioni Statistiche A | campi con asterisco (*) sono obbligatori

Personale Universitario - Gestione
Domande v

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni ~

Aquisizione Domanda
Operazioni Correlate

Gestione delle Commissioni e Sedi v

Gestione Dei Collegi A4

Figura 23. Operazioni Correlate - Gestione Sostituani

3.8 Gestione delle Commissioni e Sedi
3.8.1 Definizione

Attraverso questa funzione é possibile definiredemmissioni e le sedi d’esame.

Tale acquisizione puo essere effettuata agevolmentaepilando i campi obbligatori,
contrassegnati con I'apposito simbolo (*); doporas@mpilato i campi e selezionato il tasto
Invia il sistema fornira una seconda pagina che riclpitaati inseriti e attraverso il tasto
Conferma Dati sara possibile salvare la commissione inserita.

MENU #  Definizione Commissioni
Personale Scuola - Gestione Domande DEFINIZIONE COMMISSIONE

~
Persanale Scuola - Gestione
Sostituzioni v Tipologia Esame*: Anno*:
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona > Seleziona
Lettere di nomina v

INVIA

Rilevazioni Statistiche ~
Personale Universitario - Gestione | campi con asterisco (*) sono abbligatori
Domande »

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni N

Gestione delle Commissioni e Sedi A

Definizione

Operazioni Carrelate

Gestione Dei Collegi v

Figura 24. Definizione - Gestione delle Commissio® Sedi
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3.8.2  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione della commissione;
. Modifica della commissione;
. Cancellazione della commissione.

Al fine di poter utilizzare le funzionalitd soprdeecate sara necessario ricercare la
commissione inserita. Tale ricerca puo esserete#fiet inserendo le informazioni per i quali
si intende effettuare una delle operazioni coreelat

MENU #  Operazioni correlate
Personale Scuola - Gestione Domande
% CERCA COMMISSIONE
Personale Scuola - Gestiane
Sostituzioni v 5
o Tipologia Esame®:
Elenco Commissari Non Nominati SHEAGRS =
Lettere di nomina et
Anno*: Codice commissione:
Rilevazioni Statistiche ~
Seleziona %
Personale Universitario - Gestiona
Domande v
INVIA
Personale Universitario - Gestione
Sostituzionn v

1 campi con asterisco (* sono obbligatori
Gestione delle Commissioni e Sedi A

Figura 25. Operazioni Correlate - Gestione delle Gomissioni e Sedi

3.9 Gestione dei collegi
3.9.1  Acquisizione
Attraverso questa funzione e possibile definieoleggio da creare.

E necessario inserire a sistema tutti i dati olaidig, rappresentati con un * e
successivamente premere invio per sottomettene&zione del collegio creato.
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MANUALE UTENTE Errore. Nome della proprieta del documento
sconosciutad
Esami di Abilitazione alla Libera Professione SWA-HU- Esami di Abilitazione alla Libera
Professione-1.0.docx

MENU #  Acquisizione Collegi

Personale Scuola - Gestione Duﬂnandi DEEINIZIONE COLLEGIO
Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v Tipo collegio®

Ele 155 [ ina .
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona
Lettere di nomina W

Denominazione collegio™*:
Rilevazioni Statistiche ~

Personale Universitario - Gestione
Domande v

Indirizzo: Cap:
Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni v
Gestione delle Commissioni e Sedi A~ Provincia: Citta:
Gestione Dei Callegi v Seleziona ¥
Acquisizione
Telefono 1: Telefono 2:
Operazioni Correlate
Fax:

INVIA

Figura 26. Acquisizione - Gestione dei collegi

3.9.2  Operazioni Correlate

Attraverso questa funzione é possibile effettuargelguenti operazioni:

. Visualizzazione dei collegi;
. Modifica dei collegi;
. Cancellazione dei collegi.

Al fine di poter utilizzare le funzionalita sopréercate sara necessario ricercare il collegio
inserito. Tale ricerca puo essere effettuata imgkrel tipo di collegio da ricercare (campo
obbligatorio) e il codice collegio (campo non olghliorio) per il quale si intende effettuare
una delle operazioni correlate.

MENU #  Operazioni correlate

Personale Scuola - Gestione Domande CERCA COLLEGIO

~

Personale Scuola - Gestione

Sostituzioni v Tipo collegio*: Codice collegio:
Elenco Commissari Non Nominati Seleziona

Lettere di nomina v

Personale Universitario - Gestione { campi con asterisco (*) sono obbligatori

Domande v

Personale Universitario - Gestione
Sostituzionni M

Gestione delle Commissioni e Sedi -~ A
Gestione Dei Collegi ¥
Acquisizione

Operazioni Correlate

Figura 27. Operazioni Correlate - Gestione dei cadgi
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