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1  IN TR O DU ZIO N E  AL L’U S O  D E L LA G U ID A 

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli utenti che, 

nell’ambito del concorso del personale docente valido per il triennio 2016-2018, dovranno presentare on line la 

domanda di partecipazione alle commissioni di concorso per le procedure concorsuali del sostegno, della scuola 

Infanzia e Primaria e della suola secondaria di I e II grado. 

La domanda è disponibile sul portale POLIS delle Istanze Online, sul sito del MIUR. 

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalità a corredo disponibili sulla 

sezione “Istanze on line”. 

La guida è scaricabile: 

- dalla box dell’istanza a cui si riferisce 

- dall’apposito link “riferimenti normativi” presente nella specifica box dell’istanza da compilare messa a 

disposizione degli utenti a supporto della compilazione delle domande.  

2  CO M P ILAZIO N E  D E L M O DU L O  DI DO M AN D A O N  

LIN E  

 COS’È E A CHI È RIVOLTO 

Il documento è una guida all’uso della funzione e non è finalizzata a rispondere a quesiti di natura amministrativa che si 

intendono risolti a monte della compilazione della domanda. 

La guida è rivolta agli aspiranti docenti, dirigenti scolastici, dirigenti tecnici, docenti AFAM e direttori AFAM che intendono 

partecipare alle commissioni del concorso e pertanto debbono compilare la domanda on line.  
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 TEMPISTICA 

I termini di presentazione delle domande sono disponibili nell’apposita area del sito del MIUR 
http://www.istruzione.it/concorso_docenti/index.shtml. 

 

 LINK UTILI PER APPROFONDIMENTI 

Per approfondimenti si rimanda al link “riferimenti normativi” presente nella specifica box dell’istanza da compilare. 

 

3 PROCESSO DI ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA 

Il processo di acquisizione delle domante prevede: 

 

1. accedere alla sezione ‘Istanze online’; 
 

2. accedere al modulo di domanda; 
 

3. individuare la regione destinataria della domanda e la provincia di servizio per il personale in ruolo o di residenza 
per il personale collocato a riposo; 

 
4. visualizzare i dati anagrafici e i dati di recapito (i dati anagrafici e di recapito non saranno modificabili) ; 

5. acquisire la domanda di partecipazione alle commissioni d’esame. 

 

 

 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ON-LINE 

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l’interessato dovrà avere: 

 un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader 

 un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione 

 le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la procedura di 

Registrazione (vedi Guida Operativa IOL_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008) 

 i requisiti amministrativi per accedere alla procedura in esame. 

  

http://www.istruzione.it/concorso_docenti/index.shtml
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Inserire le 
credenziali in 
“Accedi ai servizi” 

4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI 
DOMANDA ON LINE 

 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE” 

Il servizio è disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita sezione 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fare clic su 
“Istanze online” 
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Verranno proposte tutte le istanze disponibili, per la scelta di quella di interesse:   

 

Dopo aver effettuato la selezione dell’istanza appare una maschera con le avvertenze da considerare per la presentazione 
della domanda. 

Dopo aver letto il messaggio prospettato fare clic su “accedi”. 

 

 

 

 ACQUISIZIONE, SALVATAGGIO E INOLTRO DELLA DOMANDA  

 

Nella maschera prospettata, il candidato deve indicare obbligatoriamente la regione destinataria della domanda e la 
provincia di servizio (in caso di personale in servizio) ovvero la provincia di residenza (in caso di personale collocato 
fuori ruolo).  
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Per selezionare la Regione destinataria della domanda, l’utente, passando il mouse sul punto interrogativo può 
visualizzare una breve descrizione di operabilità. 

Una volta impostata la regione, fare click su “avanti”. 

In caso di personale docente o dirigente scolastico in servizio, la regione proposta è quella di servizio dell’utente; 
in caso di personale docente o dirigente scolastico collocato a riposo, la regione proposta è quella di residenza. 

Per il personale dirigente tecnico ovvero docente/direttore AFAM, non noto a sistema, la tendina delle regioni 
non è preimpostata. 

Gli incarichi gestiti dall’applicazione sono, in alternativa: 

- Presidente 
- Commissario 
- Componente aggregato. 

 

L’incarico di presidente può essere assunto dai dirigenti scolastici, dai dirigenti tecnici e dai direttori AFAM. 

 

I docenti delle scuole statali e i docenti AFAM possono assumere l’incarico di commissario o componente 
aggregato. 

 

Per le posizioni giuridiche relative al personale dirigente scolastico e docente della scuola statale vengono 
effettuate opportune verifiche sul fascicolo elettronico, finalizzate, sia a verificare la congruenza della 
dichiarazione, sia a verificare la corrispondenza tra la regione e la sede di servizio. 
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Vengono regolarmente trattati, sia i dirigenti scolastici per i quali risulti a SIDI un incarico nominale, sia i docenti 
collocati fuori ruolo.  Per il personale dirigente scolastico con incarico nominale la regione interessata alla 
nomina è quella relativa alla scuola di riferimento, mentre per il personale docente collocato fuori ruolo o con 
incarico all’estero, la regione interessata alla nomina è quella cui afferisce la provincia del ruolo di appartenenza. 

Per quanto riguarda gli aspiranti docenti/direttori delle istituzioni AFAM ed i dirigenti tecnici non vengono 
effettuate verifiche e riscontri di alcun tipo.  Gli utenti che rientrano in questa tipologia devono quindi impostare 
la regione di nomina, di interesse. 

 

Per la scelta della procedura concorsuale per la quale si intende concorrere alla nomina nella commissione 
giudicatrice vengono prospettate le sole procedure concorsuali attive nella regione interessata alla nomina. 

 

Gli aspiranti all’incarico di componente aggregato partecipano per l’intero procedimento che interessa la regione 
e non per una specifica procedura concorsuale; pertanto, non devono scegliere una procedura specifica, ma 
indicare la materia. 

 
 



Domanda On Line – Commissioni Giudicatrici Concorso ordinario personale Docente 
2016 

   
 

_____________________________________________________________________________________________ 

   

 

  

____________________________________________________________________________________________ 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.     Pag. 8 of 24 

 

 

In questa sezione l’aspirante visualizza dati anagrafici e di recapito presenti a sistema. In questo contesto non 
sono modificabili in quanto devono essere preventivamente verificati ed eventualmente modificati attraverso le 
apposite funzioni di gestione dell’utenza. Nel caso in cui il candidato giunga su questa mappa e verifichi che i dati 
debbano essere modificati sarà necessario interrompere l’inserimento della domanda e procedere con 
l’aggiornamento attraverso le funzioni di gestione dell’utenza di POLIS. 

  



Domanda On Line – Commissioni Giudicatrici Concorso ordinario personale Docente 
2016 

   
 

_____________________________________________________________________________________________ 

   

 

  

____________________________________________________________________________________________ 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.     Pag. 9 of 24 

 

  

 STATO DELLA DOMANDA  

 
La pagina indicherà anche il relativo ‘stato della domanda’ che può essere: 

 
 

o ‘Non Inserita’ -> l’utente potrà acquisire i dati voluti. 
 

o ‘Inserita – non inoltrata’ -> l’utente potrà aggiornare, cancellare e interrogare. Dopo le modifiche, affinché la 
domanda sia valida, sarà necessario l’inoltro 

 

o ‘Inoltrata’ -> l’utente potrà aggiornare, cancellare e interrogare. Dopo le modifiche, affinché la domanda sia 
valida, sarà necessario un nuovo inoltro. 
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 MODELLO DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA  

La prima volta che si accede alla funzione l’utente deve obbligatoriamente acquisire le informazioni relative a: 

 

• Servizio prestato; 
• Richiesta effettuata; 
• Requisiti posseduti; 
• Titoli, obbligatori solo per la nomina a Commissario; 
• Altre dichiarazioni. 

 
 

 INCARICO DI PRESIDENTE  

L’applicazione individua la posizione giuridica dell’utente nelle figure di Dirigente Scolastico, Dirigente Tecnico o 
direttore di istituzione AFAM e lo identifica nel ruolo di Presidente. 

Per inserire i dati richiesti, l’utente deve impostare un check sulla sezione di Presidente e fare click su “inserisci”. 

 

 
 

Per la sezione relativa all’incarico di ‘Presidente’ il sistema prospetta la pagina per l’inserimento dei dati relativi al 
servizio prestato, alla richiesta effettuata e ai requisiti posseduti. 
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L’utente deve impostare la posizione giuridica di appartenenza, tra quelle proposte e il codice scuola della sede di 
servizio. 

Nel caso del dirigente scolastico la sezione di posizione giuridica è impostata e immodificabile; nel caso di 
dirigente tecnico e direttore AFAM l’utente è obbligato ad effettuare una selezione. 

 

Il personale dirigente scolastico può confermare o modificare la sede di servizio proposta e deve selezionare il 
settore di provenienza. 

 

Per personale collocato a riposo viene prospettata l’ultima sede di servizio e non è modificabile. 

 

Il dirigente tecnico deve selezionare la regione di servizio e indicare obbligatoriamente il settore di appartenenza 
(campo testo libero) 

Il direttore AFAM deve selezionare la sede di servizio ed indicare obbligatoriamente l’ambito (campo testo libero). 
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L’utente deve selezionare obbligatoriamente, da apposita list-box, la classe di concorso/procedura concorsuale 
concorsuale di interesse, tra quelle organizzate nella regione precedentemente scelta, come aggregante, per la 
nomina a presidente di commissione. 

 
 

 

 

 

L’utente deve inoltre selezionare obbligatoriamente, in funzione della procedura concorsuale i requisiti posseduti. 

  

Completata l’impostazione dei dati, per confermare l’acquisizione, fare click su “inserisci”. 

Effettuando un click sul tasto “indietro”, viene annullato l’inserimento in atto. 

 

 

A corretto inserimento della sezione il sistema prospetterà un messaggio di operazione completata con successo 
ed evidenzierà l’avvenuta acquisizione dei dati con un apposito simbolo di validazione in relazione alla sezione 
trattata. 

 
Una volta acquisiti i dati, l’utente può aggiornarli, visualizzarli o se lo ritiene opportuno cancellarli, impostando 
un check sulla sezione di interesse ed utilizzando rispettivamente e in alternativa i tasti “modifica”, “visualizza” e  
“cancella”, in riferimento all’operazione voluta. 
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Le operazioni di modifica e cancellazione dovranno essere confermate dalla pagina del dettaglio effettuando un 
click sull’apposito tasto rispettivamente di “modifica” e di “cancella”, per poi tornare alla pagina del modello 
utilizzando il tasto “indietro”. Per completare la visualizzazione basterà effettuare un click sul tasto “indietro”. 

 

L’inserimento dei dati richiesti per il ruolo di Presidente risulta essere   un passo propedeutico per completare la 
domanda e poi procedere con l’inoltro della stessa. 

 

Non è possibile procedere con l’inoltro della domanda per la nomina a Presidente se non si è provveduto ad 
acquisire i dati del servizio prestato, della richiesta effettuata, dei requisiti posseduti e le Altre dichiarazioni. 
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 INCARICO DI COMMISSARIO E COMPONENTE AGGREGATO  

 

L’applicazione individua la posizione giuridica dell’utente nella figura di docente o di docente esterno al fascicolo (e 
quindi possibile docente AFAM) e lo identifica nel ruolo di Commissario e componente aggregato. 

Per inserire i dati richiesti, l’utente deve impostare un check sulla sezione di Commissari e componenti aggregati e 
fare click su “inserisci”. 

 

 

 
Per la sezione relativa all’incarico di ‘Commissari o componenti aggregati’ il sistema prospetta la pagina per 
l’inserimento dei dati relativi al servizio prestato, alla richiesta effettuata e ai requisiti posseduti 
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Nel caso di docente della scuola statale la posizione giuridica di appartenenza, viene preimpostata dal sistema su 
docente; nel caso di utente esterno, e quindi possibile docente AFAM, la posizione giuridica viene preimpostata su 
docente AFAM. 

 

Nel caso di docente di ruolo vengono proposte le informazioni di servizio, sede, tipo posto e classe di concorso. Tutte 
sono modificabili. 

 

Nel caso di docente collocato a riposo il sistema visualizza l’ultima condizione di servizio e l’utente non può modificare i 
dati.  

 

L’utente deve: 

- indicare obbligatoriamente la richiesta di partecipazione per la nomina a  ‘Commissario’ o  ‘Componente 
aggregato’ . 

- se commissario, selezionare, da apposita list-box,  la procedura concorsuale  

 

 
Per la nomina a Componente aggregato, l’utente deve selezionare la materia (Informatica, Lingua francese, Lingua 
inglese, Lingua spagnola, Lingua tedesca), effettuando un check nel relativo campo di interesse. 
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L’utente deve inoltre selezionare obbligatoriamente, in funzione della nomina scelta, i requisiti posseduti. 

 

 
 

Completata l’impostazione dei dati, per confermare l’acquisizione, fare click su “inserisci”. 

 

Effettuando un click sul tasto “indietro”, viene annullato l’inserimento in atto. 

 

A corretto inserimento della sezione, il sistema prospetterà un messaggio di operazione completata con successo 
ed evidenzierà l’avvenuta acquisizione dei dati con un apposito simbolo di validazione in relazione alla sezione 
trattata. 

 

 
 

Una volta acquisiti i dati, l’utente può aggiornarli, visualizzarli o se lo ritiene opportuno cancellarli, impostando un 
check sulla sezione di interesse ed utilizzando rispettivamente e in alternativa i tasti “modifica”, “visualizza” e 
“cancella”, in riferimento all’operazione voluta. 
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Le operazioni di modifica e cancellazione dovranno essere confermate dalla pagina del dettaglio effettuando un 
click sull’apposito tasto rispettivamente di “modifica” e di “cancella”, per poi tornare alla pagina del modello 
utilizzando il tasto “indietro”.  Per completare la visualizzazione basterà effettuare un click sul tasto “indietro”. 

 

L’inserimento dei dati richiesti per il ruolo di Commissario e componente aggregato risulta essere un passo 
propedeutico per completare la domanda e poi procedere con l’inoltro della stessa. 

Non è possibile procedere con l’inoltro della domanda per la nomina a Commissario e componente aggregato se 
non si è provveduto ad acquisire i dati del servizio prestato, della richiesta effettuata, dei requisiti posseduti, i 
Titoli per i commissari e le Altre dichiarazioni. 

 

4.6.1 TITOLI  
 

L’applicazione, verificata la compilazione della sezione C – Commissario o componente aggregato, rende 
disponibile la sezione dei Titoli di precedenza nella nomina. 

Per inserire i dati dei titoli posseduti, l’utente deve impostare un check sulla sezione di Titoli di precedenza nella 
nomina e fare click su “inserisci”. 

 

 
Completata l’impostazione dei dati, per confermare l’acquisizione, fare click su “inserisci”. Effettuando un click 
sul tasto “indietro”, viene annullato l’inserimento in atto. 

 
A corretto inserimento della sezione il sistema prospetterà un messaggio di operazione completata con 
successo ed evidenzierà l’avvenuta acquisizione dei dati con un apposito simbolo di validazione in relazione 
alla sezione trattata. 
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Una volta acquisiti i dati, l’utente può aggiornarli, visualizzarli o se lo ritiene opportuno cancellarli, impostando un 
check sulla sezione di interesse ed utilizzando rispettivamente e in alternativa i tasti “modifica”, “visualizza” e 
“cancella”, in riferimento all’operazione voluta. 

 

Le operazioni di modifica e cancellazione dovranno essere confermate dalla pagina del dettaglio effettuando un 
click sull’apposito   tasto rispettivamente di “modifica” e di “cancella”, per poi tornare alla pagina del modello 
utilizzando il tasto “indietro”. Per completare la visualizzazione basterà effettuare un click sul tasto “indietro”. 

L’inserimento dei ‘Titoli’ risulta essere un passo propedeutico per completare la domanda dell’incarico a 
commissario e poi procedere con l’inoltro della stessa. 

Non è possibile procedere con l’inoltro della domanda a Commissario se non si è provveduto ad acquisire 
l’incarico, i Titoli e Altre dichiarazioni. 
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4.6.2 ALTRE DICHIARAZIONI  
 

In questa sezione è possibile inserire le Altre Dichiarazioni. 

In funzione dell’incarico alla nomina dell’utente le sezioni della domanda da completare sono diverse. 

Questa sezione deve essere compilata sia per  la  nomina  a  presidente sia  per  la  nomina  a  commissario o  
componente aggregato. 

 

Per inserire le Altre Dichiarazioni impostare un check sulla relativa sezione e fare click su “inserisci”. 

Il sistema prospetta una nuova pagina per l’inserimento delle Altre Dichiarazioni. 

 
 

L’utente deve impostare un check in corrispondenza di tutte le dichiarazioni proposte e, dove richiesto, 
specificare la scelta effettuata. 

 

Terminato l’inserimento, effettuare un click sul tasto “inserisci”. 

 

A corretto inserimento della sezione, in funzione della tipologia di domanda trattata, il sistema prospetterà un 
messaggio di operazione completata con successo ed evidenzierà l’avvenuta acquisizione dei dati con un 
apposito  messaggio. 

 
 

 INOLTRO DELLA DOMANDA 

Una volta inseriti i dati la fase successiva è l’inoltro della domanda. 
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Ogni inoltro avrà l’effetto di invio   all’USR   destinatario della domanda dei dati   acquisiti   e 
contemporaneamente di: 

 

• Produrre un PDF, il modello domanda compilato dall’utente in formato pdf con tutti i dati 
acquisiti che saranno salvati in un archivio storico e che potranno essere recuperati alla sezione 
“Archivio” presente sulla  Home Page personale di Istanze online. 

 

• Inviare una mail all’utente come ricevuta del modulo della domanda in formato pdf. 
 

 
 
 
 



Domanda On Line – Commissioni Giudicatrici Concorso ordinario personale Docente 
2016 

   
 

_____________________________________________________________________________________________ 

   

 

  

____________________________________________________________________________________________ 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.     Pag. 21 of 24 

 

 
 
Per effettuare l’inoltro della domanda occorre operare dalla pagina principale, sulla domanda di interesse e fare 

click su “inoltra”. 
 
L’applicazione chiede la conferma dell’operazione con la digitazione del codice personale. 

 

 
Viene verificata la validità del codice personale e si procede con la verifica e l’eventuale salvataggio di quanto 

inserito. 

 
Per poter concludere tale operazione deve essere effettuato il caricamento del curriculum vitae dell’utente e 

l’associazione di questo all’istanza trattata. Questo risulta infatti essere un passo propedeutico ed essenziale per 

procedere con l’inoltro. 

 

Per il personale della scuola, docente e dirigente scolastico di ruolo in servizio, l’utente potrà scegliere se 

utilizzare il curriculum già predisposto a suo tempo attraverso l’anagrafe delle professionalità oppure procedere 

all’inserimento ex novo dopo averlo predisposto autonomamente, in formato pdf.  



Domanda On Line – Commissioni Giudicatrici Concorso ordinario personale Docente 
2016 

   
 

_____________________________________________________________________________________________ 

   

 

  

____________________________________________________________________________________________ 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.     Pag. 22 of 24 

 

Qualora l’aspirante scegliesse di utilizzare quello già archiviato a suo tempo attraverso l’anagrafe delle 

professionalità e questo non fosse presente sarà bloccata la trasmissione dell’istanza. 

 

Poiché le funzioni delle professionalità non sono al momento disponibili, l’utente dovrà provvedere alla 

compilazione in modo autonomo e, salvato il file in formato pdf, riattivare l’istanza in esame per completare la 

trasmissione della domanda, effettuando il collegamento all’interno dell’applicazione, analogamente a quanto è 

previsto per il personale esterno. 

 

Per il personale collocato a riposo, i dirigenti tecnici ed i docenti AFAM, il collegamento deve essere effettuato 

all’interno dell’applicazione.  Per tali figure, l’applicazione rende disponibile un bottone attraverso il quale 

selezionare il documento di interesse dal proprio computer ed effettuare l’upload del file. 

 

 
 

Selezionando il bottone ‘Browse’, il sistema permette la selezione del documento compilato dall’utente.  Lo   

stesso   deve essere stato   precedentemente salvato nel formato ‘pdf’. Selezionato il file da importare e 

confermata la scelta, effettuando un click sul tasto ‘inoltra’, il sistema procede alla registrazione dello stesso. Il 
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salvataggio del file avviene sull’archivio POLIS personale dell’utente. L’assenza del file in archivio blocca la 

trasmissione dell’istanza. 

 

La correttezza circa il contenuto del file è a cura dell’utente; nessuna verifica viene effettuata dalla funzione. 

 

Completata correttamente l’operazione verrà prospettata una pagina di inoltro effettuato correttamente dove 

sarà possibile visualizzare direttamente la domanda in formato .pdf facendo click su “Visualizza pdf”; verrà inoltre 

segnalato l’avvenuta eventuale acquisizione del documento del curriculum vitae dell’utente. 

 
 

 
 
 
Sarà possibile aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio pc, facendo click con il pulsante destro del 

mouse e scegliendo “Salva oggetto con nome”. 
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Sarà possibile uscire facendo click sul tasto “Home”. 
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