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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA
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Dopo aver letto le 
informazioni relative 
all’istanza, cliccare su 

«Accedi» per iniziare la 
compilazione della 

domanda

PAGINA INIZIALE ISTANZA  



5

Cliccare su «Avanti» per compilare la 
domanda

PROVINCIA DI INSERIMENTO DELLA DOMANDA

NOTA BENE: l’istanza deve essere indirizzata al medesimo ATP 
delle GPS, destinatario dell'istanza di inclusione presentata in 

precedenza. 

L’istanza è destinata solamente agli aspiranti che hanno presentato 
domanda di inclusione agli elenchi aggiuntivi delle GPS dichiarando 

di conseguire il titolo dopo il termine di presentazione della 
domanda stessa ma entro il 30 giugno 2023.
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In questa sezione, è possibile visualizzare 
i dati anagrafici e di recapito 

precompilati.

NOTA BENE: per modificare i dati 
anagrafici occorre accedere all’Area 

Riservata e seguire le indicazioni presenti 
nella sezione «Dati personali»

I dati di recapito devono essere verificati, 
ed eventualmente modificati, sul portale 
delle Istanze on line prima di procedere 
alla compilazione dell’istanza, in quanto 
l’istanza li propone non modificabili. In 
particolare ci si deve accertare di aver 

inserito almeno un recapito telefonico in 
quanto obbligatorio ai fini della presente 

procedura. Per eventuali modifiche 
l’interessato deve accedere alle Funzioni 

di servizio, funzione Variazione dati di 
recapito.

Cliccare su «Avanti» per 
compilare la successiva 

sezione

CONFERMA DATI PERSONALI
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Nella Pagina Iniziale del Modello 
di Presentazione della domanda, 
è possibile visualizzare il riepilogo 

delle sezioni da compilare per 
l’inoltro della domanda. 

Le sezioni caratterizzate con un 
asterisco (*) devono essere 

obbligatoriamente compilate ai 
fini dell’inoltro.

Vengono proposte le graduatorie 
e Metodi differenziati che 

risultano presentati, con apposita 
istanza di elenco aggiuntivo, con 

la dichiarazione del 
conseguimento del titolo 

successivo alla chiusura istanza.
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GESTIONE TITOLO ACCESSO
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Per le graduatorie che risultano presentate con apposita istanza di elenco 
aggiuntivo, con la dichiarazione del conseguimento del titolo successivo alla 
chiusura istanza, l’aspirante deve dichiarare il titolo di accesso conseguito.

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce 

«Scelta graduatorie di interesse, fascia e titoli 
di accesso» e successivamente su «Accedi».
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GRADUATORIE INSERITE

Nella Pagina vengono 
proposte tutte le 

Graduatorie della domanda 
dell’aspirante, inserite con la 
riserva del conseguimento. 

L’aspirante non può inserire 
nuove graduatorie e le 

graduatorie presentate non 
possono essere eliminate.
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Per visualizzare i dettagli della Graduatoria 
di interesse, dalla schermata proposta, 

cliccare su «Azioni disponibili» e 
successivamente su «Visualizza».

In questo caso, le informazioni presenti a 
sistema vengono prospettate in formato 

protetto

GRADUATORIE INSERITE

L’aspirante può individuare 
la graduatoriea o le 

graduatorie di interesse e 
procedere con la 

dichiarazione del titolo di 
accesso.

Per dichiarare i titoli di accesso della 
Graduatoria di interesse, dalla schermata 

proposta, cliccare su «Azioni disponibili» e 
successivamente su «Modifica».
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GRADUATORIE INSERITE

In caso di modifica, il sistema prospetta tutte le 
informazioni presenti a sistema modificabili.

L’utente può procedere con la dichiarazione del 
titolo conseguito selezionandolo tra quelli 

proposti.
In riferimento al titolo di accesso selezionato,il 

sistema richiede le relative informazioni di 
dettaglio.

NOTA BENE:
Deve essere obbligtoriamente acquisita la data di 
conseguimento dell’abilitazione/specializzazione 

e l’istituto presso il quale è stato conseguito.

I titoli dichiarati ai fini dello scioglimento della 
riserva devono essere conseguiti entro il 30 

giugno 2023. 

Cliccare sul tasto 
«modifica».
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GRADUATORIE INSERITE

Completato l’aggiornamento 
del titolo e confermata la 

modifica, il sistema riporta 
alla pagina delle graduatorie 

e segnala con apposito 
messaggio l’operazione 

eseguita.

La graduatoria per la quale è 
stato dichiarato il 

conseguimento del titolo 
risulta ora inserita a pieno 

titolo. 
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GESTIONE METODO DIFFERENZIATO
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Per  i metodi differenziati, che risultano presentati con apposita istanza di 
elenco aggiuntivo con la dichiarazione del conseguimento del titolo successivo 
alla chiusura istanza, l’aspirante deve dichiarare lo specifico titolo conseguito.

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce «titoli 

di specializzazione di metodo Differenziato 
Montessori e/p Pizzigoni e/o Agazzi» e 

successivamente su «Accedi».
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METODI DIFFERENZIATI INSERITI

Per visualizzare i dettagli dei metodi 
differenziati presenti, dalla schermata 

proposta, cliccare su «Azioni disponibili» e 
successivamente su «Visualizza».

In questo caso, le informazioni presenti a 
sistema vengono prospettate in formato 

protetto

Per dichiarare il titolo del metodo differenziato 
di interesse, dalla schermata proposta, cliccare 
su «Azioni disponibili» e successivamente su 

«Modifica».
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METODI DIFFERENZIATI INSERITI

In caso di modifica, il sistema prospetta tutte le 
informazioni presenti a sistema modificabili.

L’utente può procedere con la dichiarazione del 
titolo conseguito.

NOTA BENE:
Deve essere obbligtoriamente acquisita la data di 

conseguimento e l’istituzione presso il quale è 
stato conseguito.

I titoli dichiarati ai fini dello scioglimento della 
riserva devono essere conseguiti entro il 30 

giugno 2023. 

Cliccare sul tasto 
«modifica».
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METODI DIFFERENZIATI INSERITI

Completato l’aggiornamento 
del titolo e confermata la 

modifica, il sistema riporta 
alla pagina dei titoli di 

specializzazione e segnala 
con apposito messaggio 

l’operazione eseguita.

Il metodo differenziato per il 
quale è stato dichiarato il 
conseguimento del titolo 

risulta ora inserito a pieno 
titolo. 
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GESTIONE TITOLO INSEGNAMENTO LINGUA INGLESE
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA
E’ possibile operare nella 

sezione del titolo per 
l’insegnamento della lingua 
inglese se la graduatoria di 
scuola Primaria è presente 
nella ‘Domanda GPS’ come 

graduatoria di elenco 
aggiuntivo con la dichiarazione 

del conseguimento del titolo 
successiva alla chiusura 

istanza ed entro il 30 giugno.
L’aspirante deve operare nella 
sezione di gestione del titolo 

della lingua inglese, dopo avere 
sciolto la riserva del 

conseguimento del titolo di 
abilitazione per la graduatoria 

di scuola Primaria di elenco 
aggiuntivo nell’apposita 

sezione.

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce «titoli 
per l’insegnamento della lingua inglese nella 

scuola primaria» e successivamente su 
«Inserisci».
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Una volta selezionato il titolo 
posseduto, il sistema richiede i 

relativi dettagli.
Completato l’inserimento, 

l’aspirante deve confermare 
l’operazione.

Cliccare sul tasto 
«inserisci».
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Completato l’inserimento del 
titolo e confermata 

l’operazione, il sistema 
riporta alla pagina iniziale e 

segnala con apposito 
messaggio l’operazione 

eseguita.
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ALLEGATI
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ALLEGATI

L’aspirante può inserire la documentazione a 
corredo nella sezione ‘Allegati’, esclusivamente 

in formato pdf o .zip riportando  solamente  i 
seguenti documenti:

titolo di studio conseguito all'estero;
dichiarazione di valore del titolo di studio      

conseguito all'estero per l'insegnamento di 
conversazione in lingua straniera.

1

Per aggiungere gli Allegati cliccare sul pulsante 
«Inserisci».

2
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ALLEGATI

Cliccare su  «Sfoglia» per allegare il documento 
di interesse.
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Dopo aver compilato tutte le sezioni 
obbligatorie, quelle contrasegnate con * , 
risultera’ abilitato il pulsante « Inoltra» e 

l’aspirante  potrà inoltrare la domanda.

1

Per inoltrare la domanda cliccare sul pulsante 
«Inoltra».

2
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Il sistema richiede la conferma dell’operazione.
Cliccare su «Conferma». 

1

La domanda risulterà inviata correttamente e 
verrà prodotto il pdf.

2

E’ possibile 
visualizzare il 

pdf della 
domanda 

cliccando su 
Visualizza PDF

3
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Per eventuali 
modifiche o 

aggiornamenti della 
domanda, l’aspirante 

dovrà annullare il 
precedente inoltro.

1
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Confermando l’annullamento dell’inoltro la 
domanda risulterà annullata e si potrà procedere 
con la modifica della domanda.

Cliccando sul tasto ‘Modifica’ possono essere 
modificati i dati  precedentemente inseriti.

Cliccando sul tasto ‘Visualizza’ possono essere 
visualizzati i dati  precedentemente inseriti.

Per rendere valida la domanda bisogno procedere 
ad un nuovo inoltro  entro i termini di scadenza 
previsti per l’istanza.

INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Il sistema richiede la conferma dell’operazione.
Cliccare su «Conferma». 

2

3




