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Ministero dell'lstruzione e del Merito

1. Introduzione

Il D.M. 83/2008 prevede che i gestori/Rappresentanti Legali delle scuole paritarie dichiarino al competente Ufficio
Scolastico Regionale (nelle forme indicate da ciascun ufficio), entro il 30 settembre di ogni anno scolastico, la
permanenza del possesso dei requisiti richiesti dalle norme vigenti.

Per il mantenimento della parita le scuole devono inoltre comunicare i dati relativi a:

coordinatore delle attivita educative e didattiche (titoli culturali e professionali e curriculum vitae);
docenti (titoli professionali e abilitazioni);

numero delle sezioni, delle classi e degli alunni frequentanti;

avvenuta attivazione degli organi collegiali;

delibera dei competenti organi collegiali di adozione del PTOF, che deve essere conservato agli atti della
scuola.

Per la comunicazione dei dati dei docenti impiegati nell'insegnamento presso le scuole non statali paritarie, il
Ministero dell’lstruzione rende disponibile sul SIDI un’area dedicata e una specifica applicazione. La tempistica per
il rilascio delle nuove funzioni sara stabilita e resa nota dall’Amministrazione.

Lo scopo del presente documento e quello di fornire una guida all’utilizzo delle funzioni per la rilevazione dei
docenti in servizio presso le scuole paritarie di ogni ordine e grado di istruzione.

2.

Accesso alle funzioni

Dal Portale SIDI, ovvero il Portale dei Servizi del Ministero dell’Istruzione, si potra accedere all’applicativo previa
autenticazione alle funzionalita per la rilevazione dei docenti delle scuole paritarie, di ogni ordine e grado di
istruzione, per I'anno scolastico in corso (a meno delle Province autonome di Aosta, Bolzano e Trento).

Governo ltaliano

(L ‘} Ministero dell'Istruzione
#« dell'Universita e della Ricerca

Login

Parssword dmerticata?

OPPURE

sp:d. () AglD Sei un nuovo utente? Registratl

Figura 1 - Pagina di Login

Dopo aver effettuato il login, verranno mostrate le sole voci a cui I'utenza ¢ abilitata.
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Si riporta, a titolo esemplificativo, la schermata per accedere all’applicativo in cui sara necessario cliccare sulla
voce “Scuole Paritarie”:

Applicazioni SIDI

Assistenza ™

Fascicolo Personale Scuola v

Gestione Anno Scolastico ™
I GESTIONE FINANZIARIO-CONTABILE v
B Gestione Utenze v
I Governo e Controllo v
[ Personale Amministrativo e Dirigenti Scolastici b
B Servizi Accessori v
I Piano Triennale Offerta Formativa N~
B Scuole Paritarie v

Figura 2 - Lista Applicazioni SIDI

e successivamente su “Rilevazione Docenti Scuole Paritarie”.

B Scuole Paritarie A

= Rilevazione Docenti Scuole Paritarie

Figura 3 - Accesso Rilevazione Docenti Scuole Paritarie

N.B. Si fa presente che I'inserimento dei dati sara consentito solo nel periodo di apertura delle funzioni.
Le funzionalita potranno essere utilizzate dalle seguenti tipologie di utente:

e  Utente Scuola Non Statale;

e  Utente Ufficio Provinciale;

e  Utente Ufficio Regionale;

e Utente Amministrazione centrale.

Dopo aver effettuato I'accesso alla funzione, verranno visualizzati un menu ed un cruscotto contenenti i dati di
riepilogo personalizzati a seconda dell’'utente operante.
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3. Utente Scuola non Statale

All'accesso I'utente trovera sotto la voce “Rilevazione docenti scuole paritarie” le voci di menu sulle quali potra
operare e il cruscotto in cui sara presente I'elenco degli enti gestori per i quali almeno una scuola & associata
all’utente operante. La medesima schermata verra visualizzata selezionando la voce di menu “Gestione Scuole di
Competenza”.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - |

Ente Gestore Provincia  Ordine Scuoda Mumero Scuoke Numera Scisale Convaldate

rononz o012 1 ' [ 2 |
84003270154 - [ — 1 1 =)
srezzeose: - I 1 o Ea
ahamdis | g L 2 ]
oz603530581 - [ 1 g EB
01065250373 - [ 1 1 E=a
80002410233 - 1 — 1 1 | 2 |
1002210021 - F— 1 1 [ 2 ]
ozaentes - [ — 1 1 B
Totabe: 10 8
o

Figura 4 - Homepage Applicativo

3.1. Gestione Autorizzazione

La funzione consentira all’'utente di gestire I'abilitazione all’operativita sulle scuole di sua competenza. Al
momento dell’accesso, verra prospettato I'elenco delle scuole sul quale I'utente e profilato e, per ognuna, verra
fornita l'indicazione dell’avvenuta accettazione dell'informativa per I'autorizzazione ad operare nell’anno
scolastico in corso.

Per ogni scuola sara possibile selezionare il campo relativo all’ Indicatore Acquisizione Informativa e consultare il
testo dell'informativa nel quale I'utente dichiarera di essere competente ad operare sugli istituti per cui avra
selezionato il check di “Autorizzato”.

L'utente potra effettuare una selezione puntuale della scuola o delle scuole per cui vorra operare, oppure potra
selezionarle tutte con apposito tasto.

Selezionando il tasto “Conferma”, verranno attivati i controlli sui dati inseriti e, in caso di esito positivo, questi
verranno salvati a sistema.

Il sistema prospettera la seguente maschera per la ricerca della posizione di interesse:
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S.  KNGczc_N;R

Pt pue pagra W W [w| W e

L LEEEEE L
i

Dot rirmcane wiuoks

Gestione Scuote di Competenza

a

Figura 5 - Ricerca posizione di interesse

L'utente potra prendere in carico scuole non ancora associate all’utenza operante o eliminare I'associazione
(operazione puntuale o massiva). Tali operazioni saranno possibili solo nel caso in cui, per la scuola in oggetto, non
siano gia presenti a sistema i Dati di Servizio o Contratti.

A seguito del salvataggio, verra visualizzato il testo dell’'informativa e, solo dopo 'accettazione di tale informativa,
la scuola sara in carico all’'utenza operante.

3.2. Gestione Personale Docente

La funzione consentira di inserire e/o rettificare sulla base dati della rilevazione, le informazioni dei docenti delle
scuole paritarie.

Cliccando sull’apposita freccia (evidenziata in rosso) in corrispondenza dell’Ente Gestore di interesse, verranno
visualizzate le informazioni sulle Province e gli Ordini della Scuola di competenza dell’Ente Gestore per cui I'utente
€ autorizzato ad operare.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. | IEGNGNG

Ente Gestore Provincia  Ordine Scuola Numero Scucle  Numeno Scuole Convalidate

O4§35590011
10000210012 -
Personale Docent 84003270158 -
06104021114 -
95006410634
0092430588 -

STL62380581 -

Dn)m;w,ax. -

OE53TINI

ap 55 1 L

o

02321080448 -

Totake 0 o

Figura 6 - Accesso alla funzione per la rilevazione dei docenti

pag. 6



Q Ministero dell'lstruzione e del Merito

Guida Rapida Rilevazione Docenti Scuole Paritarie

Accedendo alla funzionalita tramite il tasto ' il sistema prospettera uno schermo che permette la ricerca del

docente d’interesse tramite I'inserimento del Codice Fiscale. Analoga schermata verra prospettata nel caso in cui
I’'utente selezioni direttamente la voce di menu “Gestione personale docente”.

Selezionando il tasto (2 il sistema produrra il Report stato avanzamento attivita aggregato per ente gestore,
contenente lo stato di avanzamento delle attivita delle scuole in carico alla scuola operante per un dato Ente
Gestore.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. NN

Codice Frscale

Figura 7 - Ricerca per Codice Fiscale

N.B. Al fine di agevolare I'utente nella rilevazione, nel rispetto delle norme sulla privacy, le informazioni necessarie
a identificare il docente a partire dal codice fiscale verranno recuperate, ove presenti, dalla banca dati
dell’Anagrafe del Fascicolo del Personale delle Scuole Statali.

Il sistema verifichera che il Codice Fiscale indicato sia completo e che sia formalmente corretto secondo le regole
di composizione, in caso di incongruenza segnalera 'errore e terminera le operazioni.

Nel caso in cui il Codice Fiscale sia presente nel sistema, saranno riportate una serie di informazioni anagrafiche
associate allo stesso che I'utente potra modificare tramite I'apposito tasto “Inserisci Anagrafica”.

N.B. E possibile rettificare i dati tramite I'apposita funzione solo se per la posizione non sono presenti servizi.

Se il Codice Fiscale non & presente in nessuna delle basi dati anagrafiche del SIDI, il sistema prospettera lo schermo
per I'inserimento della nuova posizione, in cui I'utente dovra censire ex novo il docente a partire dalle informazioni
richieste dal sistema, tra le quali:

e Nome e Coghome;

e  Comune Di Nascita;

e  Data Di Nascita (formato GG/MM/AAAA);

° Sesso.

In tutti i casi di inserimento, a seguito del salvataggio dei dati, il sistema effettuera un controllo formale tra i dati
anagrafici e il Codice Fiscale secondo le regole di composizione, in caso di incongruenza segnalera I’errore tramite
apposito messaggio. Se tutti i controlli verranno superati il docente verra correttamente registrato a sistema.

N.B. In caso di necessita, i dati acquisiti potranno essere comunque successivamente rettificati.
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A seguito dell'inserimento e dell’associazione del docente alla scuola di competenza, I'utente dovra inserire le

informazioni relative ai servizi e ai contratti associati allo stesso docente.

Q

Ente Gestore Codwe Fiscale Ente Gestore Provincia Drdine Scuola Codie Stuola Stato
© I 0070584 ap 5 I e A2
Vesta da 121 6 Y element -

Figura 8 - Riepilogo Ente Gestore

Selezionando il pulsante = il sistema produrra il Report di dettaglio Scuola Infanzia e primaria/Secondaria dil e
Il grado, contenente i dati dei docenti in servizio sulla scuola, i titoli dichiarati, i dati del servizio e i contratti relativi
per I'anno scolastico in corso.

Selezionando il pulsante 20 il sistema produrra il Report stato avanzamento attivita aggregato per ente
gestore, provincia e ordine scuola contenente lo stato di avanzamento delle attivita delle scuole di una data
provincia e di un dato ordine scuola in carico alla scuola operante per un certo Ente Gestore.

Per poter operare, I'utente dovra selezionare il pulsante contrassegnato dalla lente di ingrandimento: Q

Per ogni docente presente nella lista, I'utente potra effettuare tre operazioni:

”
e  Gestione servizio, selezionando il pulsante

|

e  Gestione contratto, selezionando il pulsante

e Eliminazione servizio, selezionando il pulsante

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. | NEGNGNG

Ente gestore Scuola Denominazione
ozs6s7e0se: SN ~°°oosoo:
Data i 8 Numero Attivi ad

Codice Frscale Cogromell  Nome nascita servizio Ore [5u contratti attivi) contratti opg)
I o FUNTIONER  01/01/1580  AD13 5 1 1 G - |
| FUNZIONEB  OWDVW1SBO  AD33 ) 1 1 (=] = L]
Vistada 12 2 2 slementl -
e

Figura 9 - Accesso all'inserimento dati docente
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A partire dal 16/9/2022, per tutto il periodo di apertura della rilevazione, & disponibile anche la funzione per la

cancellazione massiva di tutti i servizi acquisiti su una scuola purche siano privi dei dati relativi ai contratti.

La funzione di cancellazione massiva e attivata dal pulsante m presente sullo schermo di figura 9.

3.2.1. Gestione servizio

Selezionando il pulsante “Gestione servizio”, I'utente visualizzera una schermata contenente le informazioni
anagrafiche del docente, non modificabili, come di seguito riportato:

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. KGN

Riepilogo dati anagrafici
Codice Fiscaie: N
Cognome: I

nome: I
Comune di Nascita: [

Oata ot Nascit: S
Sesso. I

Figura 10 - Riepilogo dati anagrafici

Selezionando il tasto “Prosegui” |'utente potra procedere all’inserimento dei seguenti dati di dettaglio:
e titoli di studio;
e abilitazione;
e  specializzazione;

° servizio.

Si riporta di seguito la schermata dimostrativa di quanto appena descritto:
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. EINGcGczNNEG

Scuola
Denominazione

Docente
m nza Cognome
Nome
Titoda di Studio®
Italiano/Estero tanane B Riconosciuto Setemiana
Tipologsa
Titolo e Altro titolo
s sicias £ Abilitante o "
*inserire il titolo inerente al servizio prestato
Abilitazione
Classe di Concorso Seleriona Ao
Specializzazione
Descrizione senona " =
Servizio
Posto su sostegno & NO sl
Classe di Concorso Seleziona
Materie Specializzato N

Materia non disponibile.

Note

Figura 11 - Inserimento servizio

Si precisa che la scelta delle materie di insegnamento potra essere effettuata tra quelle previste dal quadro orario
ordinamentale della scuola presso cui il docente presta servizio. Qualora non sia presente la materia di interesse,
sara possibile selezionare la voce “materia non disponibile” e di conseguenza inserirla manualmente nell’apposito
campo reso disponibile.

Selezionando il pulsante “Inserisci Servizio”, il sistema effettuera i controlli formali e di obbligatorieta. Eventuali
errori verranno segnalati tramite apposito messaggio, in caso di esito positivo di tutti i controlli il servizio verra
registrato correttamente a sistema.

3.2.2. Gestione contratto

Selezionando il pulsante “Gestione contratto
informazioni inserite:

4 II

utente visualizzera una schermata contenente il riepilogo delle
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - | NN

Scuola selezionata Dati anagrafici
Gestione Autorizzazione Scuola T Docente: I
Denominazione e ——| Nome: ——3
— Cogrome: =
Titolo di studio

Laurea Nuovo Ordinamento Specialistica

Tipologia titolo di studio:
L=19/5 - SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA

Titolo di studio:

Anno conseguimento: 2009
Titolo abilitante: N
Conseguito in: Itaka

Abilitazione Specializzazione

Nessuna abilitazione presente a sistema. Nessuna specializzazione presente a sistema.

Insegnamento
Classe di concorso: ADO3
Posto su Sostegno: NO
Materie:
Note:
Specializzato: N
Abilitato: N

Non risultano contratti presenti a sistemna.

. T

Figura 12 - Inserimento Contratto/Prestazione

Selezionando il pulsante “Inserisci contratto” verra visualizzata la seguente schermata:

Tipologia Contratto/Prestazione: Selezionare... E
Data inizio: =}
Data fine: =

Ore settimanali:

o

Figura 13 - Tipologia di Contratto/Prestazione

A seconda della tipologia di contratto selezionata dal menu a tendina, verranno richieste delle informazioni:

e nel caso di contratto come prestazione d’opera e contratto di tipo volontario saranno richieste le

informazioni relative a: data inizio, data fine e ore settimanali;

nel caso in cui il contratto/prestazione sia reso da “religioso/a” o “titolare” sara richiesta esclusivamente
I'informazione relativa alla data di inizio;
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e nel caso di contratto dipendente a tempo pieno e a tempo parziale saranno richieste le informazioni
relative a: data inizio e ore settimanali.

Nel caso si inserisca, all'interno del campo “Ore settimanali” un valore maggiore di 40, il sistema mostrera il
seguente messaggio non bloccante:

Attenzione

Il numero ore é maggiore di 40

bl m

Figura 14 — Messaggio non bloccante di sistema

Alla conclusione dell’operazione, selezionando il pulsante “Salva contratto” |'utente visualizzera la schermata di

seguito riportata:

Contratto
Tipo Contratto Altro Tipo Contratto Inizio Fine Tempo Contratto Collettivo Collettivo Ore

Dipendente A Tempa Pieno 12/08/2020 Indeterminato FLS.M. 45 [ ]

Figura 15 - Riepilogo Contratto

N.B. Si prevede che un docente, per un singolo codice scuola, per uno stesso periodo scolastico, per una stessa
classe di concorso possa avere piu Tipologia di Contratto/Prestazione contemporaneamente o anche per la
stessa Tipologia di Contratto/Prestazione purché con date inizio differenti.

Al completamento delle informazioni richieste, I'utente potra convalidare i dati di servizio/contratti per 'anno
scolastico in corso per una scuola selezionata tra quelle di propria competenza, utilizzando il pulsante “Convalida
scuola” in modo da poter visualizzare I'elenco dei docenti inseriti.

Per la Convalida il sistema effettuera i seguenti controlli:

e dovra essere presente almeno un servizio;
e  per ogni servizio elencato dovra essere presente almeno un contratto/prestazione.
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S.-

Ente gestore Seuoky Denaminazione
02565780584 -
[ [ Muarrry
Codcr Frake Cogromell  Mome naecita e Ore [ contratt sttw) Conr Arteey
005 o 1 =3 = |
e ' ' “ = :
[ ] 1 1 =] - | |
—————r s @ - |
[ " 1 1 =} - |
s 10368 ot ]

Figura 16 - Riepilogo Ente Gestore-Docenti

Se tutti i controlli verranno superati il sistema impostera lo stato “Configurato” per la scuola selezionata nell’anno
scolastico in corso.

N.B. Dopo aver inserito la convalida per la Scuola, il sistema inibira la modifica delle informazioni inserite. Per
procedere ad un’eventuale successiva modifica, sara necessario revocare la convalida inserita, selezionando
I"apposito pulsante.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. || NEGzGzN

* Scuola convalidata cormrettamente

Ente gestore Scuola Denominazione
0256978058« - I /P00 500+ I
.| .|
Code Frucale Cogrome Nome (Dt o Pt e servann Ore [ contratts attna) Mumero contratti  Atea ad o
I (co. 193 Ao u ' 1
| T FUNZIONED 01/01/1580 #0131 5 1 1
. o FUNDIONED 01/01/1980 A033 L 1 1

Figura 17 - Schermata di convalida
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. | TGN

*  Revoca convalida scuola effettuata.

Ente gestore Scuola Denominazione
0256978058 - NN /--o0:soo: (I
¥ A ¥
Dk b O Numero At ad

Codice Frucale Cogromell  Nome narscita servio Ore s contratti atta) contratti ogp
e " ' °F ’
I FUNZONEB 010171980 ADY3 5 1 1 <] = L]
I o FUNDONER  O1/01/1980  ADD3 W 1 1 © - ]
R [ ]
[ [ cmions [ oo [

Figura 18 - Schermata di revoca

L'utente selezionando il pulsante “Genera report” avra la possibilita di scaricare il riepilogo dei dati inseriti a
sistema contenuti nel Report di dettaglio Scuola Infanzia e primaria/Secondaria di | e Il grado; nel file saranno
prospettati i dati dei docenti in servizio sulla scuola, i titoli dichiarati, i dati del servizio e i contratti relativi per
I’'anno scolastico in corso.

pag. 14



Ministero dell'lstruzione e del Merito

Guida Rapida Rilevazione Docenti Scuole Paritarie

3.3. Gestione Massiva Docenti
La funzione consentira all’utente, nella finestra temporale compresa tra la chiusura della rilevazione e il 31/8, di

scaricare e salvare in locale i dati della rilevazione appena conclusa per poterli eventualmente utilizzare per un
ricarico massivo per la successiva rilevazione nella finestra temporale tra il 1/9 e la chiusura della rilevazione.

Nella finestra temporale tra la chiusura della rilevazione e il 31/8, verra prospettato I'elenco delle scuole per le
guale I'utente ha effettuato la rilevazione.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - [ NGcGczNENG

a

Ente Gestore Codice Fiscale Ente Gestore Provinia  Ordine Scuola CodiceScuola Stata Data convalida
o I ©1c65250373 80 s [ T — a
o I ¢ 1525015 ) s — RN a
5 . " o I 02321060448 Ao s B Conalen 1503702 Q
Gestione Scucle di Comp
© I, 0203530581 M B o
Gestione Massiva Docenti o I O3S 60150 ] 55 B (onaicata 2211042021 Q
© I ©:<0<27011 0 M [ T a
Torna a Pagina Iniziale
> ¢ I oc02: 10233 R B I Conlah 020700 a
© [ 10022 10821 P ] I Conelcss 2312200 Q
© I 03270153 o E: B w2000 a
O ] 07452360581 fin MM B ot
Vista da 13 10di 10 elementl n

Presa in Carico Altre Scuole Annulla Presa in Carico Altre Scuole

Figura 19 — Lista scuole in carico nella rilevazione conclusa

In corrispondenza di quelle “Convalidate”, sara presente una lente per la visualizzazione dei docenti acquisiti.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - I N RN

Rilevazione docenti scunle paritarie Ente gestore Scunla Denominazione
Gestiane Autorizzazione 10000210012 - ENEEEE— — ==

Codice Fescale Cognoms 15 Noma Data di nascita Cic servizia
| | ! I Ak
] I I =] LR
e I [————— ———1 AnhA
| | | I AanA

‘istada 1 a4 di & elemanti ek -

Figura 20 — Lista dei docenti

L'utente selezionando il pulsante “Scarica Elenco Docenti” avra la possibilita di scaricare in formato excel i dati dei
docenti acquisiti nella rilevazione conclusa, ad eccezione dei dati relativi ai contratti.

Dopo aver salvato in locale il foglio excel, la scuola potra modificarlo o inserire dati per nuovi docenti in modo da
poter utilizzare il foglio per un inserimento massivo per la nuova rilevazione disponibile dal 1/9.
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Il pulsante “Presa in carico altre scuole” della figura 19 consentira la presa in carico di rilevazioni di scuole presenti

sul proprio profilo effettuate da altro utente, al fine di poter effettuare lo scarico dei dati per il successivo ricarico.

Cliccando sul pulsante “Presa in carico altre scuole” verra visualizzata la lista delle scuole presenti nel profilo
dell’'utente operante per le quali la rilevazione & stata convalidata da altro utente.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - [ G_G_

Rilevazione docenti scuole paritarie
Presa in Carico rcqusizone

Gestione Autorizzazione

Gestione Personale Docente

a
Gestione Scuole di Competenza Codice Scuola Denominazione Stuala Utente Rilevarione Data Convalida
Gestione Massi t ] L g | ] 1
Gestione Massiva Docenti D — SCUOLA DELLINFANZI 1310/
O e— E——— I 20 1om
TR NP O — SCUOLA MATE RN — r2s1omm
D — SCUDLA ELEM. [ — 2110/
O S— scuoLa o = 210/
O — _— = 25700/
Vista da 126 di 6 ekementi Preci n
Indietro Saha
|

Figura 20A — Lista scuole per presa in carico

Per la presa in carico sara sufficiente selezionare le scuole di interesse e salvare.

Il pulsante “Annulla presa in carico altre scuole” della figura 19 consentira la revoca della precedente presa in
carico di rilevazioni di scuole presenti sul proprio profilo effettuate da altro utente.

Cliccando sul pulsante “Annulla presa in carico altre scuole” verra visualizzata la lista delle scuole

precedentemente prese in carico.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. | EGzczNB

Rilevazione docenti scuole paritarie

Gestione Autarizzazione Presa in Carico rnuiamento

Gestione Personale Docente

Q

Gestione Scuole di Competenza Codice Scuola Denaminazione Scuola Utente Rilevazione Diata Convalida

Gestione Massiva Docenti O — SCUOLADELLINFANZA [ — T30
Torna a Pagina Iniziale

ista da 1 a 2 di 2 element: Pracedent -

Indietro An

Figura 21B — Lista scuole per annulla presa in carico

Per I'annullamento della presa in carico sara sufficiente selezionare le scuole di interesse e salvare.
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Nella finestra temporale tra il 1° settembre e la chiusura della rilevazione, verra prospettato I'elenco delle scuole

in carico per la rilevazione in corso.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. | NEGczNN

Rilevazione docenti scuole paritarie Q
s = s Codice Fiscale Ente Ordine Codice Data
Gestione Autorizzazione Ente Gestore Gestore Provincia  Scuola Scuola Stato convalida
configurare 1
Gestione Scuole di Competenza © [ ————————————————— .\ ;. WS — o G
configurare x
Gestione Massiva Docenti c I c0092430588 RM MM P ' cotso &
o e 84003270158 M EE I oo
Torna a Pagina Iniziale
© I <7505 R os ¢
configurare x
Vista da 1.2 56i 5 elementi X

Figura 21 — Elenco delle scuole in carico

In corrispondenza delle scuole nello stato “Da Configurare” e “In Corso” possono essere presenti 3 icone:

® consente l'upload di un file e la prenotazione del caricamento massivo. E’ attiva solo in corrispondenza di
scuole nello stato “Da configurare”;

* consente I'annullamento della prenotazione del caricamento massivo. E’ attiva solo in corrispondenza di
scuole nello stato “Da configurare” per le quali & presente una prenotazione di caricamento massivo non
evasa;

& consente la visualizzazione dell’esito di un caricamento. E’ attiva solo in corrispondenza delle scuole per

le quali e passata almeno una volta la procedura di caricamento massivo.

Cliccando sull'icona @ viene visualizzato lo schermo riportato in figura 22.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - || | NN

Rilevazione docenti scuole paritarie {Sfogha._.| Messun file selezianato
Gestione Autarizzazione |

Gestione Personale Docente

Gestione Scuole di Competenza

Gestione Massiva Docenti

Torna a Pagina Iniziale

Figura 22 — Upload file e prenotazione caricamento massivo
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Cliccando ™' sj effettua la ricerca del file in formato excel da caricare e successivamente cliccando su si

effettua la prenotazione per il caricamento massivo. Se la procedura di caricamento e andata a buon fine, i dati
sono visibili a sistema il giorno successivo a quello della prenotazione.

Per poter procedere poi al caricamente, i dati del foglio dovranno essere inseriti rispettando le stesse regole della
funzione di acquisizione on line.

Nel dettaglio si riportano le regole per la compilazione del template da utilizzare per I'upload:

e codice scuola obbligatorio e coincidente con la scuola selezionata per fare I'upload del file;
e codice fiscale del docente obbligatorio, completo e che sia formalmente corretto secondo le regole di
composizione;

u u. u (u

e cognome obbligatorio e deve contenere solo lettere dell’alfabeto, spazi o i simboli “-“trattino, apice,
e “.” Punto;
e nome obbligatorio e deve contenere solo lettere dell’alfabeto, spazi o i simboli “-“trattino, “ * “ apice, e

“” Punto;

e data di nascita obbligatoria, nel formato gg/mm/aaaa e deve essere formalmente corretta;

e comune di nascita obbligatorio codice catastale di un comune italiano. Se il docente é nato all’estero deve
essere valorizzato con “EEEE”;

e sesso obbligatorio e valori possibili M (maschio) o F (femmina);

e titolo di studio italiano estero obbligatorio e valori possibili | (italiano) E (estero);

e titolo riconosciuto da valorizzare solo se titolo di studio italiano estero e E e valori possibili S (si) o N (no);

e tipologia titolo di studio obbligatorio e valori ammessi presenti nella colonna “tipo” della tabella “Tipo
Titolo di Studio” disponibile nell’area SIDI Documenti e Manuali > Scuole Paritarie;

e titolo di studio obbligatorio, valori ammessi presenti nella colonna “codice titolo” della tabella “Titoli di
Studio” disponibile nell’area SIDI Documenti e Manuali > Scuole Paritarie compatibili con il valore di
tipologia titolo di studio. Se in tipologia titolo di studio e stato valorizzato con “ALTRO”, questo campo
deve essere valorizzato solo con “ALTRO”;

e altro titolo da valorizzare con un testo solo se titolo di studio & valorizzato con “ALTRO”;

e anno di conseguimento del titolo obbligatorio e valorizzato con un anno che va dal 1960 all’anno in corso

e titolo abilitante obbligatorio e valori possibili S (si) o N (no);

e abilitazione obbligatoria solo nel caso in cui il titolo e abilitante, in tutti gli altri casi e facoltativa. Se indicata
deve contenere una delle classi di concorso contenute nella tabella “Classi di Concorso” disponibile
nell’area SIDI Documenti e Manuali > Scuole Paritarie;

e anno di conseguimento dell’abilitazione da indicare obbligatoria se inserita I’abilitazione. Deve essere
valorizzato con un anno che va dal 1960 all’anno in corso;

e specializzazione facoltativa e valori possibili ADAA, ADEE, ADMM e ADSS;

e anno di conseguimento della specializzazione da indicare obbligatoria se inserita la specializzazione. Deve
essere valorizzato con un anno che va dal 1960 all’anno in corso;

e postcse#=. agno obbligatorio e valori possibili S (si) o N (no);

e classe di concorso obbligatoria e dell’ordine scuola della sede di servizio. Se posto sostegno =S la classe
di concorso deve essere ADAA, ADEE, ADMM e ADSS, se tipo posto = N deve essere una classe di concorso
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contenute nella tabella “Classi di Concorso” disponibile nell’area SIDI Documenti e Manuali > Scuole
Paritarie e diversa da ADAA, ADEE, ADMM e ADSS. Le classi di concorso A070, A071, A072, A073, A074,
A075 e AO76 possono essere indicate solo se la scuola di servizio si trova nelle province di Gorizia e Trieste;

e materia obbligatorio inserire almeno una materia se il servizio e sulla scuola secondaria, € facoltativo
indicarla se il servizio e sulla scuola dell'infanzia o primaria. Nel caso di servizio sulla scuola secondaria il
sistema verifica che & stata indicata una materia per 'ordine scuola della sede di servizio presente nella
tabella “Materie” disponibile nell’area SIDI Documenti e Manuali > Scuole Paritarie;

e note facoltativo.

Cliccando sull’icona * viene prospettata una finestra di pop-up in cui si chiede la conferma dell’annullamento
della prenotazione.
Conferma annullamento
Sei sicuro di voler annullare la prenotazione per la scuola [ NG
Chiudi Conferma annullamento
Figura 23 — Conferma annullamento prenotazione caricamento massivo
=

Cliccando sull’icona viene visualizzato lo schermo con la lista degli esiti dei caricamenti massivi effettuati per

la scuola e la possibilita di effettuare il download del file per la visualizzazione delle eventuali motivazioni sullo

scarto delle posizioni.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. 2022/23

Nome del file Data produzione del file Stato esecuzione caricamento Download report
PersenaleScolastico NN 2022072215055 2022-08-3016:17:15 PRENOTATO
PersonaleScotastco - 202207281503 xisx 2022-07-2817:32:46 COMPLETATO @

Figura 24 — Esito caricamento massivo

\

Si ricorda che & possibile procedere con il caricamento massivo docenti solo se lo stato della scuola € “In
Configurazione”. Nel caso in cui lo stato della scuola sia “in Corso” a seguito di un precedente caricamento massivo
o puntuale delle posizioni e si volesse procedere ad un caricamento massivo & necessario eliminare le posizioni
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gia acquisite. La cancellazione delle posizioni € possibile sia puntualmente che massivamente, cosi come descritto
nel paragrafo 3.2.

Dopo il caricamento massivo docenti € necessario acquisire puntualmente i dati del contratto per ogni servizio al

fine di effettuare la “Convalida” dei dati.

4. Utente Ufficio Provinciale

Al momento dell’accesso a sistema, I'utente visualizzera un cruscotto in cui e presente I'elenco di tutti gli enti

gestori che hanno almeno una scuola nella provincia operante.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - .ﬁ..S-

[ o st P ke Coosielate

OO0 -

[

e'sa e a 8 8 & @

o T

01304 TS0%E

OTIRRODTY

e

]

T

2T -

OO0

O00TML

OFTsROaR]

OIS -

SO0MIT3044T

SRR IDEIT -

a8 e 8 8 B 6 8 s b e 8 8 8

E|

Figura 22 - Cruscotto Ufficio Provinciale

L'utente potra scaricare un report complessivo selezionando il pulsante = nell’ultima riga del cruscotto e

visualizzera un elenco contenente le informazioni riportate nell'immagine sottostante:

] 1 3 i ]

T
|

e e — e === O svsacars.
B r—_—C s s G s
EImETSSmTTmE— Frmans EommmT ]
A e e ——— Seconders 8 Freva Geade AR O avsacars
] Sacondans & Seconds Gty A Da snsccurs
L L e ] o

i — - i O svsscare
P e—— riara eomadigtn D msccure
T mE s e Secondars & Prec Grade Emm— D

Figura 26 — Report complessivo

Allo stesso modo, I'utente potra scaricare un report per ente gestore selezionando il pulsante ﬂ in

corrispondenza della riga dell’ente gestore di interesse. In questo caso I'utente nell’elenco scaricato visualizzera

le informazioni riportate nell'immagine sottostante:
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8 c ) |
| ST
Gestore L EasEm
Fiscale Ente Gestore 02569760584
Istituzione Scolastiche |3

Scuola Codice Scuola Scolastica Stato
linfanzia ittt e e R R B
linfanzia A= = Da
Infanzia tasloiiydrtitemn Da
[infanzia ettt Da
[Prmana ST R R ST Da associare
|Pnmana mELETER—= e i Da
|Secondana di Pnmo Grado Attt dokizn Da
|Secondana & Secondo Grado Ee B T TR In corso

Figura 27 — Report per ente gestore

L'utente, dal cruscotto iniziale, potra selezionare il pulsante per visualizzare il dettaglio delle scuole per

I’ente gestore di interesse, come mostrato nell'immagine sottostante:

llllllllg
[

bhhbsbibhhs

Figura 28 — Dettaglio scuole per ente gestore

0" per visualizzare il dettaglio dei docenti associati
alla scuola oggetto di analisi, come mostrato nell'immagine sottostante:

Da questa schermata I'utente potra selezionare il pulsante

Umte getner Semola Oenonmenasmne

AT Lo — [T —— O e~

Figura 29 — Dettaglio docenti associati

In questa schermata sara possibile selezionare i seguenti pulsanti:

=
. © per visualizzare il dettaglio relativo al servizio del docente di interesse (i dati visualizzati non saranno
modificabili);
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y—.
° _J

per visualizzare il dettaglio relativo al contratto del docente di interesse (i dati visualizzati non
saranno modificabili);

7

* per visualizzare il report di dettaglio riportato nell'immagine sottostante:

02669 TR0
‘]
DESGN DEL TESSUTO E DELLA MODA, STORIA E GEOGRAFIA  AGRICOLTURA SOSTENIBILE € BIOLOGCA
NG A0S O SToRA CHIMICA DEL COLORE APPUCATA E NOBL
N ADOY DESaGH DELLA CERAMICA L
DISCIPLINE LETTERARIE. LATING E GRECO CHIMMCA DEL COLORE APPLICATA E NOBIL
MO Ap1Y L CHTARRA
MECCANCA E MACCHINE
SCIENZE E TECNOLOGIE AERONAUTICHE MATEMATICA E FISICA
MO ADYY MO MECCAMNICA, MACCHME E SISTEM PROPL

Figura 30 — Report di dettaglio docenti

Si specifica che il medesimo report sara visualizzabile anche selezionando il pulsante =  presente nella
schermata della figura 28.

Dal cruscotto iniziale, selezionando la freccetta in corrispondenza di ogni ente gestore, si visualizzera il dettaglio
per ogni ordine scuola, come mostrato nell'immagine sottostante:

Figura 31 — Cruscotto USP con dettaglio ordine scuola

Da questa schermata, sara possibile:

e selezionare il pulsante ! " per visualizzare I'elenco delle scuole per I'ordine scuola selezionato;

e selezionare il pulsante i per scaricare il report con il dettaglio dell’ordine scuola di interesse.
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5. Utente Ufficio Regionale

Al momento dell’accesso a sistema, |'utente visualizzera un cruscotto in cui & presente I'elenco delle province di

competenza dell’Ufficio regionale.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. KNGzl

‘ it Provincia Numero Souoke Numers Scusle Convaldate
ANCONA 0 L n “
& ASCOU PICEND " 0 [ -« 0 =z |
MACERATA 36 0 =0
— o g =
Totale: 167 [] n

Figura 32 — Cruscotto Ufficio Regionale

L'utente potra scaricare un report complessivo selezionando il pulsante i nell’ultima riga del cruscotto e
visualizzera un elenco contenente le informazioni riportate nell'immagine sottostante:

L L I—
o —a—— NERRGLE W T D o et e e ————
e P e — NI te— ]
s RTINS s T ey
e VIAAATT L ] e e
R e O BO0CWIEZT S xs TGRS O
e BRI N o B i e ———————
R T WIS R i T e
RS P e TR
e BO00Y14542¢ EEE— e e
—aeeee———— MBI s e e
RS U e ST R R e R R T
TR AT T e——— YU L TR e I e e
R A I S e P i MTEIN PO [y RIS e
N A N P T e TR e e BN AEIFRWITE B I e e e 3
| T R D I e R D T e AR Nt R e
T e e S e S s AT LT R
: N e

eI N 4 i & s ety

Figura 33 — Report complessivo

pulsante i in

corrispondenza della riga della provincia di interesse. In questo caso nell’elenco scaricato visualizzera le

Allo stesso modo, l'utente potra scaricare un report per provincia selezionando i

informazioni riportate nell'immagine sottostante:

Sewols

|

(] 0T whanra —— e ] [
T T D e e T 0105450580 rfanry OTIEERE e T e e R e e e e —— D ssocue
T — Prmana T I T e S —" D misocrn
R e e — Srmtraa i Ceatn S — D sesccisrs
B e e e R S KA B L R TRt R e — D ssocure
I e e— itansia T B O spaccuars
e itz T st O svsocre
e ettt — L R L Wianr UIESITRTE O e e e e T e A T S e S S s e e
B s —— S TR T Secondeea & Primo Gosdo VRN ;o O snsocime
EEEsa s SRS aa—— EeIE e nmmemm e

R0 LY Secondans & Seconds (rade D staocamre.

i
i
i
}
§
H

Figura 34 — Report per provincia
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per visualizzare il dettaglio delle scuole per

L'utente, dal cruscotto iniziale, potra selezionare il pulsante *

I’ente gestore di interesse, come mostrato nell'immagine sottostante:

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - AS. [N

i
f
i

§
i

( E AR RN RN RN DN ]
i
i
|
i;
LLLELLR LY

Bhisbhitsbbbhbbbb

EEtEEEEEEREEE

Figura 35— Report scuole per ente gestore

Da questa schermata 'utente potra eseguire le stesse operazioni descritte per l'utente USP, in particolare si
rimanda a quanto descritto nelle figure 29 e 30.

Dal cruscotto iniziale, selezionando la freccetta in corrispondenza di ogni provincia, si visualizzera il dettaglio per
ogni ente gestore della provincia selezionata, come mostrato nell'immagine sottostante:

[ s e [

Figura 36 — Cruscotto USR con dettaglio ente gestore

Da questa schermata, sara possibile:

e selezionare il pulsante " per visualizzare I'elenco delle scuole per I'ente gestore selezionato;

e selezionare il pulsante i per scaricare il report con il dettaglio dell’ente gestore di interesse.
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6. Utente Amministrazione centrale

6.1. Gestione Scuole di Competenza

Al momento dell’accesso a sistema, |'utente visualizzera un cruscotto in cui e presente I'elenco di tutte le regioni.

[T 1878 iy
EMLILFTAMGHA 5 L
FRLL VDA GUUA 0 ar
(T T2 an
[T m m

LA Tum e

E
B
i
3

Figura 37 — Cruscotto utente Amministrazione

=}

L'utente potra scaricare un report complessivo per la regione di interesse selezionando il pulsante ﬂ i
corrispondenza di ogni riga del cruscotto e visualizzera un elenco contenente le informazioni riportate
nell'immagine sottostante:

‘ 1 ‘ .
e e MACERATA Sat ety & et oredt Grtn e D assocs
ONA hanrs .

Figura 38 — Report con dettaglio della regione di interesse

L'utente, dal cruscotto iniziale, potra selezionare il pulsante W per visualizzare il dettaglio delle scuole per
I’ente gestore di interesse, come mostrato nell'immagine sottostante:
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Rilevazione Docenti Scuole Paritarie _
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NN
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Figura 39 — Dettaglio scuole per I’ente gestore di interesse

Dal cruscotto iniziale, selezionando la freccetta in corrispondenza di ogni regione, si visualizzera I'elenco delle
relative province, come mostrato nell'immagine sottostante:

— = : e -
i g : —
s - . =1 ]
L - . -] |
W VNP A o ® ““
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Figura 40 — Cruscotto con dettaglio provincia

Da questa schermata, selezionando la freccetta in corrispondenza di ogni provincia, si visualizzera il dettaglio per
ogni ente gestore della provincia selezionata, come mostrato nell'immagine sottostante:

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S IR

(] o
[y ¥ °
oA 2
[ wr (]

]

ancoma

AT UMD =

Ut Gamdars a

5 ¢ 8 » 8 © o o o B

Figura 41 — Cruscotto con dettaglio ente gestore per provincia
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L'utente, dal cruscotto riportato nell'immagine precedente, potra selezionare il pulsante
il dettaglio delle scuole per I’ente gestore di interesse, come mostrato nell'immagine sottostante:

per visualizzare

k
3
i

Figura 42 - Dettaglio scuole per I'ente gestore di interesse

Dallo stesso cruscotto riportato nell'immagine 41, I'utente potra selezionare il pulsante N per scaricare il
report con il dettaglio dell’ente gestore di interesse.

6.2. Gestione Massiva Docenti

L'utente Amministrazione centrale ha a disposizione anche una funzione per il monitoraggio dell’attivita di scarico
da parte delle scuole della rilevazione conclusa. La funzionalita si attiva dalla voce di menu “Gestione Massiva

Docenti” ed & disponibile dalla chiusura della rilevazione fino al 31/8.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - ENGczGEG_G

aiitaile hrea grograbica Numero Scuale Gestite Rt seasieati

VENETD 1337

L 12106 3 T
RERUTZO e o “
BASILICATA w o ==
CALABRIA a7 o _
cAMPANE 1575 o [ & ]
EMVLLY ROMAGNA &5 o “
FARILIVENED GLILIA 219 o [ 2 ]
LIGURIA E= ] “
LOMBARDIA 2um0 - [
MARCHE 146 3 T
s - : —r—
PIEMONTE oy o ET
PUGLIA w67 o —
SARDEGHA 261 o =
0 0z o “
s - : -
UM L] (] =

1
= |

Figura 43 — Situazione scuole che hanno effettuato scarico della rilevazione conclusa

Cliccando sul pulsante nviene prodotto il report contenente i dati relativi al livello in cui & posizionato il
pulsante visualizzera un elenco contenente le informazioni riportate nell'immagine sottostante:
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MARCHE ANCONA AA SCARICO EFFETTUATO

MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AL SCARICO EFFETTUATO

MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO EFFETTUATO

MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO EFFETTUATO

MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AL SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA AA SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA EE | SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA EE | S SCARICO NON EFFETTUATO
MARCHE ANCONA 33 | SCARICO NON EFFETTUATO

Figura 44 — Report con informazione su scarico rilevazione

Il report puo essere prodotto a livello nazionale, regionale e provinciale.

A livello provinciale e presente I'ulteriore suddivisione per ordine scuola.

Rilevazione Docenti Scuole Paritarie - A.S. NN
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Figura 45 — Situazione per ordine scuola di una provincia

Cliccando sullicona [ & possibile visualizzare la lista delle scuole e per quelle che hanno effettuato il
carimento massivo la possibilita di visualizzare I'esito della procedura.
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Figura 46 — Lista delle scuole per provincia e ordine scuola

E

Cliccando sull’icona viene visualizzata la lista degli esiti della procedura di caricamento per la scuola

selezionata ed & possibile scaricare il file di input e il report dell’elaborazione.
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Figura 47 — Lista degli esiti dei caricamenti automatici

6.3. Visualizzazione posizioni con servizi in sovrapposizione on-line

L'utente Amministrazione centrale ha a disposizione anche una funzione per la verifica dell’esistenza di periodi di
servizio nella scuola statale in sovrapposizione a quelli prestati nella scuola paritaria. Da questa voce di menu e
possibile effettuare la ricerca in tempo reale.

Cliccando sulla voce di menu “Visualizzazione posizioni con servizi in sovrapposizione on-line” viene prospettato
lo schermo per la ricerca.

La ricerca puo essere effettuata o per una singola posizione o per tutti i docenti di una scuola paritaria.
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Codice Fiscale

oppure
Codice Scusola

Figura 48 — Ricerca servizi in sovrapposizione per docente

Indicando il codice fiscale sullo schermo di figura 48 ed effettuata la ricerca, viene visualizzato I'esito della verifica
dell’esistenza di periodi in sovrapposizione.

Figura 49 — Esito ricerca per personale docente
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Se presenti sovrapposizioni, & attiva I'icona = che consente la visualizzazione del dettaglio dei servizi.

Servizi in Sovrapposizione

Servizio 1

Servizio Non Statale

Servizio Statale

Codice Scuola
Data Inizio
Data Fine
Numero Ore
Tipo Posto

Classe di Concorso

12

NORMALE

AAZG - LINGUE E CULTURE STRANIERE
NEGLI ISTITUTI DI ISTRUZIONE DI N
GRADD (FRANCESE]

#

NORMALE

AB24 - LINGUE E CULTURE STRANIERE
NEGU ISTITUTI DI ISTRUZIONE DI
GRADO (INGLESE)

#

Figura 50 — Dettaglio sovrapposizione
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Indicando il codice scuola sullo schermo di figura 48 ed effettuata la ricerca, viene visualizzata la lista dei docenti
in servizio sulla scuola con I'esito della verifica dell’esistenza di periodi in sovrapposizione.

Ente gestare Scuola Denominaziane Stato Rilevazione
T PR R YT 11| | e Convalidata

Codhon Frcae Cognomelt Foen Dt & sascita Peowineia & fastita s il
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— | [ ] — Roa — o— ®
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' ] — | | o — — L

= | | | — aon === — x

m— [ — — o — — x

I = | — o — — L] =
— ] = — s —— B im
— — = E— o — —_— ] =
— — [ ] — O — — X
I - - — o — = x

| = L} —_— o —1 — X

L | [ | - | e — [ ]

E=——— | -_ — o — e %

Vewa s 12 15 H5 skt B

Figura 51 — Lista docenti in servizio sulla scuola

Il dettaglio delle sovrapposizioni per una singola posizione pud essere visualizzato cliccando sull’'icona =

6.4. Visualizzazione posizioni con servizi in sovrapposizione differita

La funzionalita attivata dalla voce di menu “Visualizzazione posizioni con servizi in sovrapposizione differita

”

consente la visualizzazione del personale in servizio sulla scuola paritaria che presenta anche servizi sulla scuola
statale in sovrapposizione. | dati visualizzati sono elaborati da una procedura batch il giorno prima

dell’interrogazione.
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Figura 52 — Lista docenti con servizi in sovrapposizione
Cliccando sull’icona & possibile produrre il report con i dati completi dei servizi in sovrapposizione.
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