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3Ministero dell’Istruzione

GESTIONE POSIZIONE 

La funzione di gestione delle posizioni consente alla scuola di:

- inserire nuove domande, nel solo caso in cui esista un contenzioso a
seguito del quale venga riconosciuto all’interessato il diritto a
partecipare

- modificare le domande inoltrate dagli interessati al fine di recepire
eventuali rettifiche per errori materiali degli stessi.

La necessità di inserimenti e/o rettifiche deve essere avallata da un
provvedimento del dirigente scolastico destinatario della domanda o da
un provvedimento giurisdizionale.

Orizzonte Scuola
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GESTIONE POSIZIONE  

Cliccare su «Gestione Posizione»
per accedere alla funzione in oggetto.
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GESTIONE POSIZIONE  

inserire il Codice 
Fiscale e premere 

sul pulsante 
<<Ricerca>>

Nel caso di aggiornamento, se i profili  
afferenti alla posizione  trattata risultano 
già validati, il sistema blocca l’operazione 
e segnala con un opportuno messaggio 

quanto riscontrato. La scuola deve infatti 
annullare la validazione su tutti i profili  

dell’aspirante, con le specifiche funzioni 
SIDI a disposizione dell’ufficio, e poi 

procedere con l’aggiornamento dei dati. 

Nel caso di inserimento di una nuova
posizione, la scuola operante viene identificata
e registrata come Scuola di destinazione della

domanda
Nel caso di aggiornamento di una posizione 

già presente, il sistema verifica la competenza 
dell’ufficio operante

Orizzonte Scuola
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GESTIONE POSIZIONE  

In caso di posizione già presente a 
sistema, il sistema prospetta una 

schernata in cui è possibile cliccare 
rispettivamente sui pulsanti 

«Visualizza»
oppure

<<Aggiorna Posizione>> per le 
rispettive azioni sui dati
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GESTIONE POSIZIONE  I campi della provincia e della scuola di destinazione della 
domanda risultano protetti e sono impostati con i dati 

dell’ufficio operante. 

In caso di nuovo inserimento, la scuola di destinazione viene 
inoltre inserita automaticamente come prima preferenza fra 
le istituzioni scolastiche nella sezione dedicata alla scelta delle 

sedi.

E’ inoltre possibile allegare il provvedimento stesso in un unico file 
di tipo ‘.pdf’ o ‘.zip’ all’interno del quale devono essere riportati i 

documenti di interesse. La dimensione massima del file allegato è 
di 2 Mega.

L’ufficio deve inserire obbligatoriamente gli estremi del provvedimento a fronte del quale sta 
procedendo con l’inserimento o l’aggiornamento dei dati della posizione dell’aspirante trattato, 

nell’apposito campo a testo libero. per il provvedimento giurisdizionale di 
inserimento/rettifica. 

Possono essere inseriti i
riferimenti di un precedente

provvedimento di 
convalida/rettifica del punteggio
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In questa sezione, è possibile visualizzare i 
dati anagrafici e di recapito 

dell’aspirante trattato precompilati e in 
formato protetto.

NOTA BENE
I dati anagrafici e di recapito sono quelli 

dichiarati dall’aspirante in fase di 
iscrizione, o di successivi aggiornamenti, al 

portale del Ministero dell’Istruzione.
La scuola non può operare modifiche su 

questi dati che dovranno comunque 
essere modificati dall’aspirante.

Cliccare su «Avanti» per procedere

DATI PERSONALI DELL’ASPIRANTE TRATTATO

RSSMRA80A01H50U
ROSSI
MARIO
01/01/1980

ROMA
RM

VIA DANTE ALIGHIERI, 1
RM
ROMA
00100
06 1234567
MARIO.ROSSI@EMAIL.IT
MARIO.ROSSI@EMAIL.PEC.IT

M
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La lista propone tutti i profili del personale 
ATA per i quali si può richiedere la 

partecipazione alle Graduatorie d’Istituto 
di III Fascia valevoli per il nuovo triennio 

2021/22 - 2023/24.

Per ogni profilo che si vuole trattare nella 
domanda deve essere selezionato il tipo 
operazione dalla tendina della Azioni, in 

quanto nelle sezioni successive verranno 
trattati i soli profili per i quali è indicata 

l’azione. Per ogni profilo è possibile 
richiedere un solo tipo di operazione.

Per i profili non presenti nelle graduatorie 
del precedente triennio è possibile indicare 

il solo Inserimento. 
Per ogni profilo presente nelle graduatorie 
del precedente triennio le azioni  possibili 

sono la Conferma, l’Aggiornamento o la 
Cancellazione; per questi profili viene 
mostrato il dettaglio dei punteggi con i 

quali lo stesso è presente nelle 
graduatorie del triennio 2017/18 –

2020/21; i punteggi indicati sono di sola 
visualizzazione.

Cliccare su «Avanti» per passare alla 
prossima sezione

SCELTA OPERAZIONE COME CHIESTA DALL’ASPIRANTE

Selezionare l’azione di interesse 
in corrispondenza del profilo

1

2

NOTA BENE
Per i profili  per i quali l’aspirante 

trattato ha chiesto la CONFERMA
non si potranno aggiungere né titoli 
culturali né titoli di servizio in quanto 

questo determinerebbe un 
aggiornamento della graduatoria.
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GESTIONE DELLA POSIZIONE

Le sezioni relative ai titoli 
d’accesso e ai titoli culturali sono 

specifiche per ogni profilo 
scelto nella pagina precedente 
(sezione evidenziata in giallo), 

mentre tutte le altre sezioni sono 
trasversali e valide per tutti i 

profili richiesti.

Cliccare su «Azioni disponibili» in 
corrispondenza del profilo di interesse e 
selezionare l’opzione consigliata per 

visualizzare la schermata ai profili dove sarà 
possibile confermare, aggiornare o inserire i titoli

1
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TITOLO DI ACCESSO

Per il profilo in  “Conferma” il titolo di accesso 
deve essere completato con le informazioni 

mancanti.
Per il profilo in “Aggiornamento” il titolo 
d’accesso può essere o completato con le 

informazioni mancanti o sostituito con un nuovo 
titolo nei casi previsti.

Per il profilo in “Inserimento” i campi del titolo 
d’accesso devono essere tutti compilati.

Compilati i campi, cliccare su 
«Inserisci» per salvare le informazioni

NOTA BENE
Casi particolari:

- Titolo conseguito all’estero: nel caso in cui 
il titolo sia in attesa di riconoscimento 

l’aspirante sarà incluso in graduatoria con 
riserva

- Provvedimento giurisdizionale: nel caso in 
cui  esista un provvedimento giurisdizionale 

definitivo favorevole all’aspirante l’inclusione è 
a pieno titolo negli altri due casi è con riserva; 
in ogni caso l’ufficio può indicare anche il titolo 

di studio.

1
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TITOLO CULTURALI E CERTIFICAZIONI

NOTA BENE
I titoli culturali dichiarati nel triennio 

precedente e qui importati dal 
reclutamento, saranno esclusivamente 

visualizzabili.
Le certificazioni informatiche digitali 

dichiarate nel triennio precedente e qui 
importate dal reclutamento, saranno 

anche modificabili

Per il profilo in  “Conferma” non possono 
essere dichiarati ulteriori titoli culturali e 

certificazioni rispetto a quanto già dichiarato 
nel triennio precedente. Se la scuola dovesse 

avere necessità di inserire o modificare un 
titolo deve cambiare il tipo operazione scelta 

sul profilo impostando «Aggiornamento»
Per il profilo in “Aggiornamento” i titoli 

culturali e le certificazioni possono essere 
modificati o aggiornati.

Per il profilo in “Inserimento” possono 
essere dichiarati nuovi ” i titoli culturali e 

certificazioni informatiche.
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TITOLO SPECIFICI DI ASSISTENTE TECNICO

Per il profilo in  “Conferma” non possono 
essere dichiarati nuovi titoli di Assistente 

tecnico.
Per il profilo in “Aggiornamento” possono 

essere modificati o inseriti nuovi titoli di 
assistente tecnico.

Per il profilo in “Inserimento” possono 
essere dichiarati.

Nel caso si debba dichiarare un titolo di 
Assistente tecnico non previsto dall’ 

<<Allegato C>>, si deve selezionare dalla 
lista dei titoli la voce AT-Altro Titolo riferito 

all’Area professionale desiderata e digitare il 
titolo nel campo a testo libero messo a 

disposizione dalla funzione.
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PREFERENZE DI SEDE

Cliccare su «Azioni disponibili» per 
iniziare la compilazione della sezione 

«Scelta preferenze di sede»

1
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PREFERENZE DI SEDE

Cliccare su «Aggiungi» per inserire una 
nuova sede .

È possibile aggiungere fino ad un 
massimo di 30 sedi

Ove non già presente, in automatico viene 
attribuita come prima sede quella di 

destinazione e trattamento della 
domanda.

Non è possibile modificare o cancellare 
questa sede. 

Nel caso in cui l’aspirante trattato abbia presentato domanda
nel triennio 2017/18 – 2021/21 verranno visualizzate le 

sedi di preferenza precedentemente scelte che potranno
essere importate. Possono essere importate solo le sedi che

sono attualmente valide nell’anno corrente

1

In questa sezione vengono mostrate le sedi presentate
dall’aspirante in fase di presentazione istanza.
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TITOLI DI SERVIZIO

Cliccare su «Azioni disponibili» per 
iniziare la compilazione della sezione 

«Titoli di servizio»

1
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TITOLI DI SERVIZIO

Vengono attribuite in 
automatico i servizi già 

presenti nel reclutamento.

L’ufficio ha la possibilità di 
importare i seguenti servizi 
dal fascicolo del personale 

dell’aspirante trattato.

Per gli aspiranti presenti nelle graduatorie dello 
scorso triennio vengono importati 

automaticamente, se presenti, i servizi 
presentati e inseriti sul reclutamento: tali servizi 
non sono modificabili e sono caratterizzati dalla 

dicitura “sidi”.

Vengono inoltre proposti i servizi effettuati 
dall’aspirante trattato nelle istituzioni 

scolastiche statali e per i quali è presente un 
contratto nel fascicolo del personale; tali servizi 

possono essere importati singolarmente o 
massivamente e sono caratterizzati dalla 

dicitura “fascicolo”. 

I servizi prestati dall’aspirante trattato in qualità 
di personale docente e PED vengono 

presentati come prestati su altro profilo 
‘XX’; 'XX-Altro Servizio' viene usato per indicare 

un profilo diverso da 'AA-Assistente 
Amministrativo', 'AT-Assistente tecnico', 'CO-

Cuoco', 'IF-Infermiere', 'GA-Guardarobiere', 'CR-
Addetto alle aziende agricole', 'CS-

Collaboratore Scolastico', su cui è stato 
prestato un servizio.

Inoltre, è possibile inserire i singoli servizi, come 
resi dall’aspirante trattato. 

Orizzonte Scuola

PIIC83500E - AB083C3 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004509 - 27/05/2024 - II.10 - E



18

TITOLI DI SERVIZIO

Cliccare su «Aggiungi titoli servizio»

Compilate le informazioni, cliccare su 
«Inserisci»

1

2

Orizzonte Scuola

PIIC83500E - AB083C3 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004509 - 27/05/2024 - II.10 - E



19

TITOLI DI PREFERENZA

Cliccare su «Azioni disponibili» per 
iniziare la compilazione della sezione 

«Titoli di preferenza»

Orizzonte Scuola

PIIC83500E - AB083C3 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004509 - 27/05/2024 - II.10 - E



20

TITOLI DI PREFERENZA

Compilate le informazioni, cliccare su 
«Inserisci» per inserire un nuovo titolo.

1
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ALTRE DICHIARAZIONI

Cliccare su «Azioni disponibili» per 
iniziare la compilazione della sezione 

«altre dichiarazioni»

1
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ALTRE DICHIARAZIONI

Compilate le informazioni, cliccare su 
«Inserisci» per inserire nuove 

dichiarazioni.

1
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NOTE

Cliccare su «Azioni disponibili» per 
iniziare la compilazione della sezione 

«Note»

1
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NOTE

Cliccare su «Inserisci» per inserire la 
nota

In caso di aggiornamento della 
posizione, l’ufficio può 

visualizzare le note che 
l’aspirante trattato ha inserito 

in fase di compilazione 
domanda polis.

In caso di nuovo inserimento, 
l’uffico può inserire note che 

ritiene opportuno salvare sulla 
domanda

1
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AGGIORNAMENTO POSIZIONE E PRODUZIONE DEL PDFDELLE DOMANDA

cliccare su «Aggiornamento posizione 
e produzione PDF»

1
Per concludere l’aggiornamento della 
posizione,  cliccare su «Conferma».

Il bottone dell’Aggiornamento posizione e 
produzione del pdf si attiva solo se le 
tutte le informazioni necessarie sono 
state compilate e se non sono state 

riscontrate criticità a sistema.

2

il PDF prodotto viene inviato all’aspirante 
trattato dall’ufficio. E salvato nell’archivio 

del’aspirante. Il documento riporta 
‘un’intestazione che specifica che 

l’inserimento della posizione è stato 
effettuato dall’ufficio a seguito di 

provvedimento giurisdizionale’ 

Orizzonte Scuola

PIIC83500E - AB083C3 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004509 - 27/05/2024 - II.10 - E



26Ministero dell’Istruzione

VALUTAZIONE TITOLI 
La funzione permette alle segreterie scolastiche destinatarie delle 
domande di visualizzare i dati di dettaglio del profilo della domanda 
di interesse e procedere con la valutazione dei singoli titoli. 
La segreteria scolastica può verificare i punteggi attribuiti dal 
sistema ed operare eventuali aggiornamenti utilizzando specifici 
campi che, ad un primo accesso, risultano valorizzati 
automaticamente con i punteggi calcolati dal sistema.
Al salvataggio dei dati il sistema effettua un nuovo calcolo del 
punteggio totale prendendo in considerazione i punteggi di dettaglio 
della segreteria scolastica.
A conclusione delle verifica la scuola può procedere con la 
validazione analitica o l’esclusione del profilo. 
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccare su «Valutazione titoli» per 
accedere alla funzione in oggetto.
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VALUTAZIONE TITOLI

La ricerca può essere attivata con diversi parametri che 
l’ufficio può impostare in funzione del suo interesse. 
Deve comunque essere almeno selezionato il profilo 

dall’apposito menu a tendina o impostato il codice 
fiscale. Gli altri parametri sono opzionali e preimpostati 

per ricercare ‘tutte’ le posizioni.
Il filtro ‘Note dell’aspirante’ permette di selezionare le 

posizioni per le quali gli aspiranti hanno inserito la 
sezione note nella compilazione delle domande online

Inserire i parametri di ricerca e 
premere sul pulsante <<Avvia la 

ricerca>>
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VALUTAZIONE TITOLI

Il sistema prospetta l’elenco 

interesse.

Il sistema prospetta l’elenco 
delle posizioni riscontrate in 
riferimento ai parametri di 

ricerca impostati.  
Per ogni posizione vengono 
riportati il codice fiscale, il 

profilo e il relativo tipo 
operazione richiesto, i  

punteggi, del sistema e della 
scuola e lo stato di 

validazione della domanda. 
Non vengono riportati i 
profili per i quali è stata 

chiesta la cancellazione non 
essendo questi oggetto di 

valutazione.
E’ inoltre possibile  scaricare 

il pdf della domanda di 
interesse.

Cliccando sul pulsante 
« Azioni >> si 
accederà alla 

schermata successiva

Cliccare su              per scaricare il 
pdf della domanda
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VALUTAZIONE TITOLI Nella pagina di dettaglio vengono 
riportate tutte le informazioni presenti 
per l’aspirante, per il profilo selezionato 

Nella prima parte della pagina vengono Nella prima parte della pagina vengono 
proposti i dati riepilogativi e gli stati del 

profilo. E’ possibile consultare note 
rilasciate dall’interessato

Per gli aspiranti presenti nel 
precedente triennio vengono 

riportati i punteggi che la 
scuola aveva attribuito L’ufficio può procedere con la 

verifica e l’eventuale 
aggiornamento dei punteggi 

ed effettuare l’operazione che 
ritiene opportuna sul profilo 

trattato, utilizzando gli 
specifici campi

Per gli aspiranti presenti nel 
precedente triennio la scuola 
può operare una rivalutazione 

del punteggio precedente 
andando ad intervenire sullo 

specifico campo

Nella seconda parte della pagina vengono proposti tutti i titoli 
posseduti e dichiarati dall’aspirante. Per ogni specifico titolo 

l’utente ha la facoltà di modificare il punteggio aggiornando il 
valore nel relativo campo ‘Punt. Val.’. 
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VALUTAZIONE TITOLI Per i profili per i quali è stata richiesta la conferma 
non viene effettuata alcuna valutazione e viene 
riproposto il punteggio del triennio precedente.

La scuola può procedere con la 
verifica e l’eventuale 

aggiornamento del punteggio 
per ogni titolo di interesse 

utilizzando anche in questo 
caso lo specifico campo ‘Punt. 

Val.’

Per ogni tipologia di ogni 

modifica

Per ogni tipologia di ogni 
specifico titolo la scuola può 

inserire delle note di 
valutazione cliccando sulla 
matita della colonna Note 
Val.. Al click il sistema apre 

una finestra in cui l’ufficio può 
annotare la motivazione della 

modifica

Si ricorda che:
• I titoli/servizi dichiarati prima del 2017 non hanno il dettaglio in quanto a suo tempo non rilevato
• I titoli/servizi dichiarati nel 2017 hanno un dettaglio parziale, come previsto dalle funzioni SIDI appena dismesse
• I titoli/servizi dichiarati quest’anno hanno tutti i dettagli necessari per la valutazione.

Per i titoli dichiarati nel 2017 sono stati mantenuti i punteggi presenti sulle funzioni SIDI, comprensivi di eventuali rettifiche
fatte dalle scuole.
Per i nuovi titoli dichiarati quest’anno il Sistema effettua apposita valutazione automatica di dettaglio che la scuola
operante può opportunamente modificare.
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VALUTAZIONE TITOLI

La scuola può procedere con la 
verifica e l’eventuale 

aggiornamento del punteggio 
totale dei servizi utilizzando lo 

specifico campo ‘Punt. Val.’

La scuola può 
inserire delle 

note di 
valutazione 

cliccando sulla 
matita della 

colonna Note 
Val.

Nella colonna Archivio viene data evidenza della tipologia di
inserimento dei servizi.
• I servizi contrassegnati con SIDI sono quelli importati dal

reclutmento perchè già dichiarati nel precedente
triennio.

• I servizi contrassegnati con FASC sono quelli importati
dal fascicolo del personale dell’aspirante trattato.

• I servizi contrassegnati con NUOVO sono quelli di nuova
dichiarazione.

Per i servizi importati dalle funzioni appena dismesse il punteggio
non viene calcolato dal sistema ma gli stessi vengono raggruppati in
una unica voce di punteggio ‘Punteggio servizi, attribuito a
fronte dei servizi dichiarati nel 2017’.

Nel punteggio totale dei servizi calcolato dal sistema
vengono sommati i punteggi attribuiti ad ogni servizio e il
punteggio dei servizi dichiarati nello scorso triennio.

I servizi precedenti 
alla data del 31 

ottobre 2017 che
non vengono

valutati, risultano
caratterizzati con 
‘NON VALUTATO’

Si ricorda che:

servizi.

Si ricorda che:
• Per i profili per i quali è stata richiesta la conferma i servizi inseriti

nell’istanza non sono valutati.
• Per i profili per i quali è stato richiesto l’aggiornamento non sono valutati i

servizi che hanno data fine periodo antecedente al 31 ottobre 2017.
• Per i profili per i quali è stato richiesto l’inserimento sono valutati tutti i

servizi.
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando sul tasto Escludi
l’ufficio può escludere il profilo.  

Se di interesse, il sistema 
permette l’esclusione 
dell’intera domanda 
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VALUTAZIONE TITOLI All’attivazione del tasto, il 
sistema propone una nuova 
pagina su cui inserire  i dati 

dell’esclusione .Inserire la motivazione e 
allegare il pdf del 
provvedimento 

utilizzando il tasto scegli 
file. Il sistema verifica che 
il file sia in formato pdf e 

di dimensione massima di 
1 MB

cliccare su 
<<Escludi>> per 
procedere con 

l’esclusione 

Il sistema propone 
l’elenco di tutti i profili 

presenti per l’aspirante 
trattato che risultano 

inclusi a pieno titolo. Se 
si vuole procedere con 
l’esclusione dell’intera 

domanda, inserire il 
segno di spunta su 
<<Selezionare per 

escludere tutti i profili>>
Se non si intende escludere 
l’intera domanda  il campo 

non deve essere valorizzato

Alla conferma dell’operazione il 
sistema invia una mail informativa 

all’aspirante con i riferimenti 
dell’avvenuta esclusione.

1

2

3
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VALUTAZIONE TITOLI

Ad operazione conclusa, 
il sistema aggiorna lo 
stato del profilo che 

risulta escluso. L’ufficio 
può scaricare il pdf del 

relativo provvedimento

Cliccando su 
<<Annulla 

Esclusione>> viene 
annullata l’esclusione 

precedentemente 
effettuata
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando su 
<<Annulla 

Esclusione>> si 
procede 

all’annullamento 
dell’esclusione

All’attivazione del tasto, il sistema 
propone una nuova pagina su cui 

procedere con l’annullamento. Viene 
riproposto il motivo dell’esclusione 

precedentemente inserito

Alla conferma dell’operazione il 
sistema invia una mail informativa 
all’aspirante in merito all’avvenuto 

annullamento
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando sul tasto 
<<Includi con 

riserva>> l’ufficio può 
includere con riserva il 

profilo trattato
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VALUTAZIONE TITOLI

Inserire le note e 
cliccare sul pulsante 

<<Salva>>

All’attivazione del tasto, il 
sistema propone una nuova 
pagina su cui inserire la nota 

relativa all’inclusione con riserva 
.
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando sul 
<<Includi a pieno 

titolo>> viene 
annullata l’inclusione 
con riserva e il profilo 

risulta di nuovo incluso 
a pieno titolo

Ad operazione 
conclusa, il sistema 
aggiorna lo stato del 

profilo che risulta 
incluso con riserva. 
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando  sul pulsante <<Salva>> verrà 
effettuato il salvataggio dei dati
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando  sul pulsante <<Salva e Valida >> 
verrà effettuato il salvataggio e la validazione 

dei dati di dettaglio e del profilo
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VALUTAZIONE TITOLI

La validazione 
analitica a questo 

punto sarà 
completata 
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE 

La funzione permette alle segreterie scolastiche di 
accedere e visualizzare i dati di dettaglio delle domande di 
interesse.

La funzione permette la visualizzazione delle posizioni 
anche in ambito provinciale.

E’ possibile visualizzare i documenti allegati alla posizione 
di interesse.
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE

Cliccare su «Visualizzazione 
domande» per accedere alla 

funzione in oggetto.
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE

Impostare i filtri di 
ricerca desiderati e 

cliccare sul pulsante 
«Avvia la ricerca» per 

procedere

Dal menu a tendina «Ambito 
territoriale» si potrà 

effettuare la ricerca per 
scuola di competenza o a 

livello provinciale

La ricerca può essere attivata con diversi parametri che 
l’ufficio può impostare in funzione del suo interesse. 
Deve comunque essere almeno selezionato il profilo 

dall’apposito menu a tendina o impostato il codice 
fiscale. Gli altri parametri sono opzionali e preimpostati 

per ricercare ‘tutte’ le posizioni.Orizzonte Scuola
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE

Cliccare sul 
pulsante 

«Azioni» per 
visualizzare il 

dettaglio

Cliccare sull’ icona          per 
scaricare la domanda  

Il sistema prospetta l’elenco delle posizioni riscontrate in 
riferimento ai parametri di ricerca impostati.  

Per ogni posizione vengono riportati il codice fiscale, il profilo e 
il relativo tipo operazione richiesto, i  punteggi, del sistema e 

dell’ufficio e lo stato di validazione della domanda. 
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE

Vengono riportati i dati riepilogativi della posizione e i dati di dettaglio.
Se presenti, anche le informazioni relative al precedente triennio.

Tutte le informazioni sono in formato protetto 

Possono essere 
scaricati gli 

allegati presenti 
sulla posizioneOrizzonte Scuola

PIIC83500E - AB083C3 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004509 - 27/05/2024 - II.10 - E



48

VISUALIZZAZIONE DOMANDE

E’ possibile 
visualizzare le 

note 
precedentemente 

inserite.
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VISUALIZZAZIONE DOMANDE

Se non vengono 
riscontrati titoli da 

visualizzare, il 
sistema imposta la 

dicitura ‘Nessun 
titolo trovato’ in 
riferimento alla 

specifica tipologia
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VALIDAZIONE MASSIVA 

La funzione di validazione massiva permette alla segreteria 
scolastica operante di validare massivamente tutte le domande di 
cui risulta destinataria.

La validazione massiva non ha effetto sulle domande di nuovo 
inserimento, per provvedimento giurisdizionale o del dirigente
scolastico, che risultano ancora non valutate
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VALIDAZIONE MASSIVA

Cliccare su «Validazione 
massiva» per accedere alla 

funzione in oggetto.
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VALIDAZIONE MASSIVA

Cliccare sul pulsante 
<< Avvia Ricerca>>

Impostare i parametri 
di ricerca

2

1

La ricerca può essere attivata con diversi parametri che 
l’ufficio può impostare in funzione del suo interesse. 
Deve comunque essere almeno selezionato il profilo 

dall’apposito menu a tendina o il codice fiscale . Gli altri 
parametri sono opzionali e preimpostati per ricercare 

‘tutte’ le posizioni.Orizzonte Scuola
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VALIDAZIONE MASSIVA

Cliccare sul pulsante 
<<Valida>> per 

effettuare la validazione 
massiva

Il sistema prospetta l’elenco delle posizioni riscontrate in 
riferimento ai parametri di ricerca impostati.  

Per ogni posizione vengono riportati il codice fiscale, il profilo e 
il relativo tipo operazione richiesto, i  punteggi, del sistema e 

dell’ufficio, l’informazione del tipo inclusione e lo stato di 
validazione della domanda, sia analitica che massiva. 
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VALIDAZIONE MASSIVA

Cliccare sul pulsante 
<<Conferma>> per 

confermare la validazione 
massiva o premere il tasto 
<<Annulla>> per annullare

Il Sistema opera la validazione massiva su tutte le 
domande che si trovano nello stato ‘da validare’, 
sulle posizioni risultanti dal filtro di ricerca impostato.
Il Sistema non aggiorna eventuali nuove posizioni
inserite a seguito di provvedimento giurisdizionale e 
del dirigente scolastico che risultano ancora non 
valutate. Al termine dell’aggiornamento il sistema
evidenzierà all’utente l’eventuale mancata
validazione delle suddette domande
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VALIDAZIONE MASSIVA

Tutte le domnde 
trattate 

risulteranno in 
stato validata 

massiva

Se l’ufficio ritiene di operare altre 
valutazioni puntuali può annullare 

la validazione massiva. 
Cliccare sul pulsante <<Annulla 

validazione>> per annullare
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VALIDAZIONE MASSIVA

Cliccare sul pulsante 
<<Conferma>> per 

confermare l’annullamento o 
premere il tasto 

<<Annulla>> per non 
annullare

Il Sistema opera l’annullamento della validazione
massiva su tutte le domande che si trovano nello
stato ‘validato’, sulle posizioni risultanti dal filtro

di ricerca impostato.
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VALIDAZIONE MASSIVA

Tutte le domande per le quali 
si è operato l’annullamento 
della validazione massiva, 
ritorneranno nello stato da 

validare
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FINE
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