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1. Presentazione del sistema 
 

Il sistema di gestione delle Graduatorie Regionali e di istituto per le Supplenze fornisce tutte le funzionalità 

per la presentazione delle domande per l’inserimento in tali graduatorie ed è rivolto al personale docente ed 

educativo per il biennio 2022/2023 e 2023/2024. 

Il sistema è stato realizzato in modo da richiede al candidato tutte le informazioni utili all’attribuzione dei 

punteggi in base alla tipologia di graduatoria per cui si richiede l’inserimento e in base ai titoli posseduti. Il sistema, 

dunque, è predisposto per richiedere le informazioni necessarie e guidare l’utente in ogni fase della compilazione. 
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2. Accesso al sistema 
 

Il sistema è accessibile tramite il sito della Regione Autonoma della Valle d’Aosta www.regione.vda.it e dal 

sito di Webécole, il sito della scuola valdostana, all’indirizzo scuole.vda.it 

L’indirizzo diretto del sistema da digitare sulla barra degli indirizzi del browser grs.regione.vda.it 

L’accesso al sistema avviene tramite la seguente pagina di accesso 
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Cliccando il pulsante ‘Accedi con SPID o TS/CNS’ si viene, infine, reindirizzati sulla pagina di login 

 

3. Modalità di Accesso  
Per accedere al sistema sono previste tre modalità: 

SPID 

Per l'accesso con SPID è necessario essere in possesso della propria identità digitale rilasciata da soggetti 

accreditati da AgID (Agenzia per l'Italia Digitale), che verificano l'identità degli utenti e forniscono le credenziali. 

Per maggiori informazioni consulta il sito http://www.spid.gov.it/ 

CIE 

Per l'accesso con CIE è necessario essere in possesso della propria Carta d'Identità Elettronica rilasciata secondo 

le modalità indicate a questa pagina. Maggiori informazioni disponibili al sito del Ministero dell'Interno dedicato 

alla CIE. 

CNS/OPT 

Per l'accesso con la Carta Nazionale è necessario essere in possesso: 

• della Tessera Sanitaria Carta Nazionale dei Servizi; 
• del codice PIN (Personal Identification Number) della tua CNS; 
• di un lettore di smartcard; 
• del software necessario al funzionamento (disponibile per Windows, Mac OS, Linux) 

Per l'accesso con le Credenziali e codice 'OTP' è necessario essere in possesso di: 
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• il tuo Codice Fiscale 
• la password personale; 
• la lista dei codici che ti è stata consegnata all'attivazione della CNS. 

Per maggiori informazioni consulta il sito www.regione.vda.it alla sezione Tessera Sanitaria/Carta Nazionale dei Servizi 
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4. Il primo accesso al sistema 
Dopo il primo login è necessario confermare la presa visione della modalità di compilazione della domanda 

tramite procedura informatizzata e acconsentire il trattamento dei dati personali. 
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Successivamente è necessario dichiarare di aver preso visione del documento relativo alle procedure di 

istituzione delle graduatorie regionali e di istituto di cui all’articolo 4, commi 6-bis e 6-ter, della legge 3 maggio 

1999, n. 124 per il conferimento delle supplenze al personale docente ed educativo per il biennio relativo agli 

anni scolastici 2022/2023 e 2023/2024, O.M. 112 del 6 maggio 2022.  

 

….. 

 

Al termine del documento è necessario cliccare sul pulsante 
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Subito dopo viene richiesto di compilare la pagina dell’anagrafica 

 

I dati di recapito devono essere aggiornati dal candidato, in caso di variazioni, anche dopo l’inoltro della 

domanda in modo da poter essere contattati dagli uffici competenti. 

Nel caso in cui il candidato avesse già presentato la domanda per il 2021/2022 l’anagrafica sarà già compilata 

e dovrà essere aggiornata nel caso in cui fossero cambiati i dati di recapito. 

IMPORTANTE L’indirizzo di posta elettronica è un dato particolarmente importante in quanto permetterà 

agli uffici di contattare il candidato via email. Dopo la compilazione del dato il sistema invierà una mail, all’indirizzo 
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comunicato, che conterrà un link da cliccare e che permetterà di verificare la correttezza dell’indirizzo. Si consiglia, 

perciò, di controllare la cartella SPAM della propria casella di posta per verificare che l’email di verifica non sia 

stata filtrata dal sistema. 

Nel caso in cui non sia stata ricevuta la mail, verificare l’indirizzo comunicato e procedere con l’eventuale 

l’aggiornamento o con la funzione di re invio della mail di verifica. Tale funzione è presente nella scheda 

anagrafica. 

Finché l’email non sarà verificata verrà riportata l’indicazione sulla pagina della domanda: 
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Dopo aver salvato i dati anagrafici e di recapito il candidato deve dichiarare il possesso dei requisiti generali 

 

I requisiti generali richiesti devono essere tutti posseduti dal candidato, dunque, il sistema permetterà di 

proseguire solo dopo aver apposto la spunta su tutti i dati previsti e, dove consentito, effettuato la scelta 

proposta.   

Al termine della compilazione e dopo aver cliccato sul pulsante ‘Salva’ si accede alle sezioni della domanda. 
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5. Sezioni della domanda 
Le sezioni della domanda sono undici, le prime due vengono compilate durante il primo accesso al sistema 

mentre le altre dovranno essere compilate in sequenza come proposto dall’ordine riportato nella pagina. 
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Le sezioni presenti nella pagina sono: 

1. Anagrafica    Dati anagrafici e di recapito per il contatto con il richiedente 

2. Requisiti generali   Requisiti generali per poter accedere alle graduatorie 

3. Graduatorie e titoli specifici  Scelta delle graduatorie e dichiarazione dei titoli specifici 

4. Titoli di servizio   Dichiarazione di eventuali servizi prestati 

5. Titoli ulteriori   Scelta titoli accademici, professionali e culturali 

6. Titoli di riserva   Dichiarazione di eventuali titoli di riserva 

7. Titoli di preferenza   Dichiarazione di eventuali titoli di preferenza 

8. Priorità L.104/1992    Eventuale dichiarazione priorità di scelta della sede 

9. Sedi graduatorie istituto  Sedi preferenziali per le graduatorie di istituto 

10. Lingua inglese   Eventuale dichiarazione lingua inglese 

11. Allegati    Allegati relativi a titoli e servizi esteri 

 

5.2. Sezioni della pagina e funzioni disponibili 

• Nell’intestazione della pagina è riportato il nome del candidato e lo stato della domanda 

 

• La funzione ‘Visualizza la dichiarazione iniziale’ permette di visualizzare il documento letto e accettato 

durante il primo accesso cliccando l’icona 

 

• L’elenco delle sezioni da compilare riporta una numerazione progressiva, il nome e la descrizione della 

sezione, l’indicazione se la sezione è compilata in ogni sua parte e un pulsante/icona da cliccare per poter 

accedere alla sezione 

 

 

• Una barra di pulsanti per procedere con le varie funzioni di Stampa bozza, Inoltro e Visualizzazione 

documenti 
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6. Sezione anagrafica 
 

La sezione anagrafica permette di modificare i dati anagrafici e di recapito. 

Per accedere alla pagina dell’anagrafica cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione numero 

1 nella pagina della domanda. 

 

La pagina riporta i dati dichiarati durante il primo accesso. 

 

È possibile intervenire su dati apportando le modifiche necessarie. Successivamente cliccando ‘Salva’ si 

potranno memorizzare i dati e ritornare alla pagina della domanda, altrimenti, cliccando ‘Indietro’, l’operazione 

sarà annullata. 
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7. Sezione requisiti generali 
 

La sezione requisiti generali permette di visualizzare i requisiti generali proposi durante il primo accesso. 

Per accedere alla pagina dei requisiti generali cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 2 nella pagina della domanda. 

 

La pagina riporta i dati richiesti durante il primo accesso. 

 

È possibile intervenire su dati apportando le modifiche necessarie. Successivamente cliccando ‘Salva’ si 

potranno memorizzare i dati e ritornare alla pagina della domanda, altrimenti, cliccando ‘Indietro’, l’operazione 

sarà annullata.  
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8. Sezione graduatorie e titoli specifici 
La sezione graduatorie e titoli specifici permette di aggiungere le graduatorie regionali per cui si intende 

richiedere l’inserimento e i titoli di accesso posseduti. 

Per accedere alla pagina delle graduatorie cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 3 nella pagina della domanda. 

 

La pagina per l’inserimento delle graduatorie è inizialmente vuota, in seguito riporterà l’elenco delle 

graduatorie per cui è stata richiesta l’inclusione. 
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Se avevate già presentato domanda per l’anno 2021/2022 nella sessione ordinaria, potrete vedere l’elenco 

‘Precedenti inclusioni disponibile per aggiornamento’ che riporta l’elenco delle precedenti inclusioni 

 

8.1. Sezioni della pagina e funzioni disponibili 

• L’elenco delle graduatorie per cui è stata richiesta l’inclusione e/o riporta la tipologia di graduatoria, la 

classe di concorso/posto, la tipologia di inclusione (PI -> precedente inclusione o NI -> nuova inclusione), 

l’indicazione se è stata compilata in ogni sua parte e i pulsanti per accedere al dettaglio e per eliminare la 

richiesta per la specifica graduatoria 

 

• Una barra di pulsanti per procedere con le varie funzioni per aggiungere una nuova graduatoria e per 

tornare alla domanda 
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• Il pulsante per dichiarare di aver indicato tutte le graduatorie 

 

 

8.2. Aggiunta di una nuova graduatoria 

Per aggiungere una nuova graduatoria cliccare sul pulsante ‘Aggiungi graduatoria’ 

 

Dopo aver cliccato viene proposta una pagina da cui selezionare il tipo graduatoria e la classe di concorso/posto 

 

Dai menu a tendina selezionare prima il tipo graduatoria 

 

E poi la classe di concorso 
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In seguito selezionare l’opzione che identifica la casistica personale relativamente all’inserimento nelle 

graduatorie degli anni precedenti.  

 

Se, invece, il sistema rileva una precedente domanda per la stessa classe di concorso ma su differente fascia 

o se è già stata richiesta l’inclusione per la stessa classe di concorso negli elenchi aggiuntivi, l’opzione proporrà la 

dichiarazione di essere già presente negli elenchi delle GPS. 

 

In base alle opzioni selezionate il candidato dovrà compilare o meno la dichiarazione di possesso dei requisiti 

di conoscenza della lingua francese. 

8.3. Dichiarazione di possesso dei requisiti di conoscenza della lingua francese 

Se richiesto il sistema propone la pagina per la dichiarazione di possesso dei requisiti di conoscenza della 

lingua francese. Il candidato deve indicare il titolo posseduto e l’eventuale mantenimento dello stesso. 
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In base alla casistica scelta il sistema chiederà informazioni aggiuntive 
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Cliccando ‘Avanti’, infine, si procederà sulla pagina di dichiarazione di inserimento o non inserimento nelle 

GPS. Altrimenti, cliccando ‘Annulla’, si ritornerà alla domanda e la richiesta di inserimento nella graduatoria sarà 

incompleta. 

 

Se la domanda di inserimento è incompleta sarà sufficiente cliccare  sul pulsante   per accedere al dettaglio 

della graduatoria incompleta, dalla pagina di elenco graduatorie, per completare la fase di inserimento. 
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8.4. Dichiarazione titolo di accesso 

Successivamente al possesso del requisito del francese il sistema propone la pagina della dichiarazione del 

titolo di accesso per la specifica graduatoria scelta. 

 

In base alla graduatoria scelta il sistema chiederà la compilazione dei campi necessari alla definizione dei 

punteggi e alle verifiche degli uffici competenti. 

Il candidato dovrà compilare i campi e, al termine, cliccando ‘Salva’ potrà memorizzare i dati e ritornerà alla 

pagina del titolo di accesso e la graduatoria riporterà l’indicazione di compilazione completa. Altrimenti, cliccando 

‘Annulla’, si ritornerà alla domanda e la richiesta di inclusione alla graduatoria sarà incompleta. 
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8.5. Graduatorie complete o da integrare 

Una volta inserite le graduatorie è possibile che vi troviate l’elenco delle graduatorie richieste che riporta 

l’indicazione dell’inserimento completo delle informazioni richieste piuttosto che, per alcune di esse, non ci sia 

l’indicazione del completamento. 

 

In questo caso potete notare che la riga riferita alla tabella A7 non riporta l’indicazione di completamento 

delle informazioni richieste. Questo significa che non avete completato l’inserimento dei dati durante 

l’inserimento della graduatoria.  

In questo caso è sufficiente cliccare sul pulsante  per accedere al dettaglio e proseguire con l’inserimento 

dei dati da dove ci si era interrotti. 

Si può notare, inoltre, che il pulsante ‘Dichiaro che sono presenti tutte le graduatorie di nuova inclusione e/o 

aggiornamento’ è disabilitato finché la compilazione di tutte le graduatorie richieste non risulterà completa. 
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8.6. Eliminazione di una graduatoria 

L’eliminazione della graduatoria richiesta è possibile finché le graduatorie non sono bloccate, ossia, non 

abbiamo ancora cliccato il pulsante ‘Dichiaro di aver indicato tutte le graduatorie per cui intendo fare richiesta’.  

Per eliminare una graduatoria è sufficiente cliccare il pulsante . Confermando il messaggio a video la 

graduatoria verrà eliminata. 

 

8.7. Conferma e sblocco delle graduatorie richieste 

Per confermare le graduatorie richieste e procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella 

domanda è necessario cliccare sul pulsante ‘Dichiaro che sono presenti tutte le graduatorie di nuova inclusione 

e/o aggiornamento’ dopo aver completato l’inserimento di tutti i dati richiesti per ogni graduatoria per cui si è 

richiesta l’inclusione. 
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È possibile, che le graduatorie relative alle precedenti inclusioni necessitino l’integrazione di alcuni dati 

introdotti nella corrente sessione di presentazione delle domande. In questo caso la funzione di conferma e 

blocco non completerà la fase di dichiarazione delle graduatorie ma, un messaggio a video, avvertirà che è 

richiesta un’integrazione di dati. 

 

Aggiornare le graduatorie senza la spunta nella colonna ‘Completata’ cliccando sul pulsante  per accedere 

al dettaglio e proseguire con l’inserimento dei dati. 

Terminato l’inserimento sarà nuovamente disponibile il pulsante ‘Dichiaro che sono presenti tutte le 

graduatorie di nuova inclusione e/o aggiornamento’. Cliccare il pulsante per completare la fase di inserimento 

delle graduatorie. 
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Cliccando il pulsante ‘Dichiaro che sono presenti tutte le graduatorie di nuova inclusione e/o aggiornamento’ 

le modifiche alle graduatorie richieste non saranno più possibili se non cliccando sul pulsante ‘Sblocca 

graduatorie’ disponibile dopo il blocco. 

 

Dopo il blocco la domanda riporterà l’indicazione di completamento della sezione 3 Graduatorie e titoli 

specifici e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 4 Titoli di servizio. 
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9. Sezione titoli di servizio 
La sezione titoli di servizio permette di inserire i servizi prestati nelle istituzioni scolastiche/educative. 

Per accedere alla pagina dei servizi cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione numero 4 

nella pagina della domanda. 

 

La pagina per l’inserimento dei servizi è inizialmente vuota a meno che non abbiate confermato almeno una 

precedente inclusione per cui erano già stati dichiarati dei servizi, in questo caso troverete tutti i servizi 

precedentemente dichiaratati. 
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9.1. Sezioni della pagina e funzioni disponibili 

• L’elenco dei servizi riporta il periodo di servizio dal al, la classe di concorso/posto, l’istituzione scolastica, 

il grado scolastico, i giorni totali di servizio, le assenze non utili ai fini del servizio, il totale dei giorni utili 

ai fini del servizio, il tipo di dato derivante da precedente o nuova inclusione e l’indicazione se il servizio 

è importato (Imp) o inserito manualmente (Man) 

 

• Una sezione per filtrare i servizi in elenco in cui è possibile filtrare per servizi importati o servizi inseriti 

manualmente e un filtro per i servizi per cui è necessario integrare i dati 

 

• Una barra di pulsanti per procedere con le varie funzioni per aggiungere un nuovo servizio, importare 

quelli presenti sul sistema regionale, visualizzare le assenze presenti sul sistema regionale ed integrare gli 

eventuali dati mancanti dei servizi importati 

 

• Il pulsante per dichiarare di aver indicato tutti i titoli di servizio prestati 
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9.2. Inserimento di un nuovo servizio 

 

Per aggiungere un nuovo servizio cliccare sul pulsante ‘Aggiungi servizio’ 

 

Dopo aver cliccato il pulsante viene proposta una pagina dove è necessario inserire i dati del servizio prestato 

 

Il candidato dovrà compilare i campi e, al termine, cliccando ‘Salva’ il sistema verificherà l’inserimento di tutti 

i dati richiesti e salverà i dati dopodiché ritornerà alla pagina dei titoli di servizio. Altrimenti, cliccando ‘Annulla’ il 

sistema salverà solo i dati inseriti e il servizio rimarrà parzialmente completo dopodiché ritornerà alla pagina dei 

titoli di servizio. Il servizio con i dati non completi sarà evidenziato in giallo. 
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9.3. Importazione dei servizi 

 

Per importare dei servizi sul pulsante ‘Servizi da importare’ 

 

Dopo aver cliccato il pulsante viene presentata una pagina dove sono elencati eventuali servizi presenti sul 

sistema regionale che non sono stati ancora importati. L’importazione, infatti, può essere fatta parzialmente su 

alcuni servizi ed eseguita più volte fino al completamento dei servizi da importare. 

 

Selezionando i servizi che si vuole importare e cliccando ‘Avanti’ si potrà procedere all’importazione. 
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Il sistema verifica i periodi da importare e cerca se ci sono delle assenze corrispondenti. Se le trova le presenta 

in un elenco in modo che il candidato possa prenderne visione. 

 

Il candidato procede cliccando il pulsante ‘Avanti’. 

Il sistema ritorna alla pagina dei servizi con l’elenco dei servizi importati. 

 

I servizi evidenziati in giallo sono quelli per cui bisogna integrare i dati mentre quelli in bianco sono quelli su 

cui i dati sono già stati integrati. 
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9.4. Integrazione dei dati mancanti 

Per i servizi importati è sempre necessario integrare i dati relativi alle opzioni per quelli prestati 

ininterrottamente dal 1° febbraio fino al termine delle operazioni di scrutinio finale e per quelli che acquisiscono la 

valutazione doppia di cui alle "NOTE al servizio" in calce alle tabelle di valutazione.  

Per alcuni servizi, quelli meno recenti, sarà necessario integrare anche la classe di concorso. 

Per procedere con l’integrazione dei dati è necessario innanzitutto selezionare quei servizi per cui i dati da 

integrare conterranno lo stesso valore: stessa classe di concorso, stessa opzione di servizio prestato 

ininterrottamente dal 1° febbraio fino al termine delle operazioni di scrutinio finale e stessa opzione per 

l’acquisizione della valutazione doppia. 

La selezione avviene cliccando la spunta sulla riga dei servizi da selezionare o sulla casellina ‘Sel’ in alto a 

sinistra dell’elenco per selezionarli tutti. 

 

In seguito è necessario cliccare sul pulsante ‘Integrai dati mancanti’ per accedere alla pagina di integrazione 

delle informazioni. 
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Infine è necessario compilare i campi presenti nella pagina 

 

Se la selezione comprende servizi relativi a periodi antecedenti e successivi alla data del 1/9/2016 il sistema 

proporrà differenti campi per indicare la classe di concorso in quanto i servizi fanno riferimento a differenti 

ordinamenti scolastici e le classi di concorso/posto potrebbero non essere le stesse in quanto identificate con 

codifiche differenti. 
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Al termine della compilazione, cliccando il pulsante ‘Salva’, sarà possibile aggiornare tutti i servizi selezionati, 

altrimenti cliccando il pulsante ‘Chiudi’ si potrà annullare l’aggiornamento. Il sistema ripropone l’elenco dei servizi 

dichiarati. 

 

A questo punto è possibile procedere selezionando altri servizi per integrare nuovamente i dati. Proseguire 

con l’aggiornamento dei dati fino a che non ci saranno servizi evidenziati. 
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9.5. Inserimento manuale di un nuovo servizio 

 

Per inserire un nuovo servizio non presente sul sistema regionale, per esempio per i servizi prestati fuori 

valle, è necessario cliccare sul pulsante ‘Aggiungi servizio’. 

Dopo aver cliccato il pulsante viene presentata una pagina di dettaglio del servizio con i campi da compilare. 

 

Compilare i dati e cliccare il pulsante ‘Salva’ per salvare il dato o annulla per ritornare all’elenco dei servizi. Il 

pulsante annulla l’inserimento permettendo di accedere al dettaglio in un secondo momento per terminarne la 

compilazione. 
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Se si vuole procedere con la compilazione del dettaglio del servizio cliccare sul pulsante  

Se si vuole, invece, eliminare il servizio cliccare sul pulsante  

 

9.6. Eliminazione di un servizio 

Dall’elenco dei servizi è possibile eliminare uno o più servizi cliccando sul pulsante . 

Un messaggio a video chiederà di confermare l’operazione. 

 

Cliccando sul pulsante ‘OK’ il servizio verrà eliminato altrimenti cliccando il pulsante ‘Annulla’ l’operazione 

sarà annullata e il servizio rimarrà in elenco. 
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9.7. Visualizzazione delle assenze 

 

Per visualizzare le assenze presenti sul sistema regionali e corrispondenti ai periodi di servizio importati, 

cliccare sul pulsante ‘Vedi assenze’ sulla pagina di elenco dei servizi 

 

 

Dopo aver cliccato il pulsante verrà presentata la pagina dell’elenco assenze. 

 

 

 

Procedere cliccando il pulsante ‘Torna all’elenco’ per tornare all’elenco servizi. 
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9.8. Conferma e sblocco dei servizi 

Per confermare i servizi e procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è 

necessario cliccare sul pulsante ‘Dichiaro di aver indicato tutti i servizi prestati’ dopo aver completato l’inserimento 

di tutti i dati previsti per i servizi aggiunti o importati. 

 

Cliccando il pulsante ‘Dichiaro di aver indicato tutti i servizi prestati’ le modifiche aai servizi non saranno più 

possibili se non cliccando sul pulsante ‘Dichiaro di voler aggiornare i dati sui servizi’ disponibile dopo il blocco. 
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Per confermare i servizi e procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è 

necessario cliccare sul pulsante ‘Dichiaro di aver indicato tutti i servizi prestati’ dopo aver completato l’inserimento 

di tutti i dati previsti per i servizi aggiunti o importati. 

Dopo il blocco dei servizi la domanda riporterà l’indicazione di completamento della sezione 4 Titoli di 

servizio e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 5 Titoli ulteriori. 
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10. Sezione titoli ulteriori. 
 

La sezione titoli di servizio permette di inserire i titoli accademici, professionali e culturali posseduti. 

Per accedere alla pagina degli ulteriori titoli cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 5 nella pagina della domanda. 

 

La pagina per l’inserimento degli ulteriori titoli riporta l’elenco delle tipologie di graduatorie per cui è stata 

richiesto l’inserimento. 

 

Se avete confermato almeno una precedente inclusione potreste trovare alcune tipologie di graduatorie già 

compilate in quanto sono stati acquisiti i titoli precedentemente dichiarati. 
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10.1. Sezioni della pagina e funzioni disponibili 

• L’elenco delle tipologie di graduatorie con l’indicazione di compilazione completata 

 

 

 

• Un pulsante per tornare alla domanda 
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10.2. Accesso all’elenco delle sezioni dei titoli accademici, professionali e culturali 

Cliccando sul pulsante  sulla riga corrispondente alla tipologia di graduatoria in elenco nella pagina dei 

titoli ulteriori è possibile accedere all’elenco dei titoli accademici, professionali e culturali previsti per la graduatoria 

scelta. 

 

La pagina riporta l’elenco delle sezioni previste e corrispondenti alle tipologie di titoli che si possono 

dichiarare. Sulla riga di ogni sezione è presente l’indicazione della compilazione che viene attivata solo nel caso in 

cui sia stato inserito almeno un titolo. 

Cliccando sul pulsante  si può accedere al dettaglio per procedere con l’inserimento del titolo o per 

visualizzare quelli già inseriti. 
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10.3. Dichiarare l’assenza di titoli ulteriori da dichiarare 

 

Se non dobbiamo dichiarare ulteriori titoli accademici, professionali e culturali è sufficiente cliccare l’opzione 

‘Non desidero indicare ulteriori titoli per questa graduatoria’. In questo modo il sistema imposterà l’indicazione di 

compilazione completata per la graduatoria di riferimento, dato necessario per poter proseguire con la 

compilazione delle sezioni successive della domanda. 

 

 

10.4. Inserimento di un titolo ulteriore 

 

Dalla pagina dell’elenco delle sezioni dei titoli accademici, professionali e culturali è possibile accedere al 

dettaglio titolo per procedere con l’inserimento. 

 

Sulla riga relativa alla sezione corrispondente alla tipologia del titolo che si vuole dichiarare è necessario 

cliccare sul pulsante . 
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La pagina di dettaglio del titolo culturale, accademico o professionale riporta la descrizione della tipologia 

del titolo e l’eventuale elenco dei titoli già inseriti.  

I pulsanti ‘Indietro’ e ‘Aggiungi’ ci permettono rispettivamente di tornare alla pagina delle sezioni degli 

ulteriori titoli e di aggiungere un nuovo titolo. 

Cliccando il pulsante ‘Aggiungi’ è possibile accedere alla pagina di inserimento del titolo in cui sarà necessario 

compilare i dati richiesti. 
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Compilare i campi e cliccare sul pulsante ‘Salva’ per inserire il titolo. Cliccare il pulsante ‘Annulla’ per 

annullare l’operazione. 
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La procedura di inserimento è completata e il titolo inserito è riportato sulla sezione specifica. 
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10.5. Modifica di un titolo ulteriore 

 

Dalla pagina dell’elenco delle sezioni dei titoli accademici, professionali e culturali è possibile accedere al 

dettaglio titolo per procedere con la modifica o l’eliminazione. 

 

Sulla riga relativa alla sezione corrispondente alla tipologia del titolo che si vuole modificare o eliminare è 

necessario cliccare sul pulsante . Per accedere al dettaglio di un titolo precedentemente inserito è necessario 

far riferimento alle sezioni in cui è presente la spunta di sezione compilata . 

Si accede così al dettaglio titoli. 

 

 

  



 

 
Documento 

Manuale utente 

  
Versione 

1.3 del 14/06/2022 

 
Pagina 

50/72 
 

Graduatorie Regionali e di istituto per le Supplenze 

guida per l’utente 

 
 

 

Cliccando il pulsante  è possibile modificare i dati precedentemente inseriti. 

 

Dopo aver modificato i dati cliccare sul pulsante ‘Salva’ per memorizzare i dati inseriti o cliccare sul pulsante 

‘Annulla’ per annullare l’operazione. 

Cliccando, invece,  il pulsante  è possibile eliminare il titolo precedentemente inserito. 
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10.6. Completamento della compilazione degli ulteriori titoli 

 

Per procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è necessario aver 

completato l’inserimento degli ulteriori titoli per tutte le tipologie di graduatorie per cui è stato richiesto 

l’inserimento. 

 

La colonna completata ci permette di verificare l’inserimento di tutti i titoli. 

Una volta completate tutte le tipologie di graduatorie la domanda riporterà l’indicazione di completamento 

della sezione 5 Titoli ulteriori e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 6 Titoli di riserva. 
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11. Sezione titoli di riserva, compilazione 
 

La sezione titoli di riserva permette di inserire i titoli di riserva posseduti. 

Per accedere alla pagina dei titoli di riserva cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 6 nella pagina della domanda. 

 

La pagina per l’inserimento dei titoli di riserva riporta l’elenco delle tipologie di titoli che è possibile 

dichiarare. 
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Selezionando la sezione che si vuole dichiarare e inserendo i dati richiesti è possibile dichiarare il titolo 

posseduto. 

 

Per alcuni titoli è necessario compilare la sezione in fondo alla pagina 
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Se non si hanno titoli di riserva da dichiarare è necessario selezionare l’opzione ‘Dichiaro di non avere nessun 

titolo di riserva’. 

 

Al termine della compilazione cliccare il pulsante ‘Salva’ per memorizzare i dati e tornare alla pagina della 

domanda. Altrimenti cliccare il pulsante ‘Annulla’ per annullare l’operazione. 

Per procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è necessario aver 

completato la dichiarazione della sezione dei titoli di riserva. 

Una volta completa la dichiarazione dei titoli di riserva la domanda riporterà l’indicazione di completamento 

della sezione 6 Titoli di riserva e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 7 Titoli di preferenza. 
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12. Sezione titoli di preferenza, compilazione 
 

La sezione titoli di preferenza permette di inserire i titoli di preferenza posseduti. 

Per accedere alla pagina dei titoli di preferenza cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 7 nella pagina della domanda. 

 

La pagina per l’inserimento dei titoli di preferenza riporta l’elenco delle tipologie di titoli che è possibile 

dichiarare. 
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Selezionando la sezione che si vuole dichiarare e inserendo i dati richiesti è possibile dichiarare il titolo 

posseduto. 

 

Se non si hanno titoli di preferenza da dichiarare è necessario selezionare l’opzione ‘Dichiaro di non avere 

nessun titolo di preferenza’. 

 

Al termine della compilazione cliccare il pulsante ‘Salva’ per memorizzare i dati e tornare alla pagina della 

domanda. Altrimenti cliccare il pulsante ‘Annulla’ per annullare l’operazione. 

Per procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è necessario aver 

completato la dichiarazione della sezione dei titoli di riserva. 

Una volta completa la dichiarazione dei titoli di riserva la domanda riporterà l’indicazione di completamento della 

sezione 7 Titoli di preferenza e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 8 Priorità L. 104/1992. 
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13. Sezione priorità L. 104/1992, compilazione 
 

La sezione priorità L. 104/1992 permette di dichiarare la propria posizione ai sensi L. 104/1992. 

Per accedere alla pagina relativa alla priorità L. 104/1992 cliccare il pulsante  nella riga corrispondente 

alla sezione numero 8 nella pagina della domanda. 

 

La pagina relativa alla priorità L. 104/1992 riporta le opzioni disponibili e le condizioni per la compilazione. 

 

 

Selezionare l’opzione che descrive la propria posizione se richiesto e cliccare sul pulsante ‘Salva’, altrimenti, 

se le opzioni sono disabilitate, è sufficiente cliccare il pulsante ‘Indietro’ per considerare la sezione compilata. 

Una volta completa la dichiarazione relativa alla priorità L. 104/1992 la domanda riporterà l’indicazione di 

completamento della sezione 8 Priorità L. 104/1992 e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 9 Sedi 

graduatorie di istituto. 
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14. Sezione sedi graduatorie di istituto 
 

La sezione sedi graduatorie di istituto permette di selezionare le istituzioni per cui si richieste l’inserimento 

nelle rispettive graduatorie di istituto. 

Per accedere alla pagina degli ulteriori titoli cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione 

numero 9 nella pagina della domanda. 

 

La pagina per selezionare le istituzioni riporta l’elenco delle graduatorie per cui è stata richiesto 

l’inserimento. 
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14.1. Sezioni della pagina e funzioni disponibili 

 

• L’elenco delle graduatorie, il numero di istituzioni scelte e l’indicazione di compilazione completata 

 

 

 

• Un pulsante per tornare alla domanda 
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14.2. Selezione delle sedi per le graduatorie di istituto 

 

Cliccando sul pulsante  sulla riga corrispondente alla graduatoria in elenco nella pagina delle sedi per le 

graduatorie di istituto è possibile accedere all’elenco delle istituzioni disponibili per la scelta. 

 

Cliccando l’opzione relativa all’istituzione che si vuole selezionare sarà possibile effettuare la scelta. 

Se non dobbiamo intenzione di richiedere l’inserimento in nessuna graduatoria di istituto è sufficiente 

cliccare l’opzione ‘Non desidero richiedere l’inserimento nelle graduatorie di istituto per questa graduatoria di 

riferimento’. In questo modo il sistema imposterà l’indicazione di compilazione completata per la graduatoria di 

riferimento, dato necessario per poter proseguire con la compilazione delle sezioni successive della domanda. 
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Cliccare sul pulsante ‘Salva’ per confermare le scelte oppure cliccare il pulsante ‘Annulla’ per annullare 

l’operazione. 

14.3. Completamento della scelta delle sedi per le graduatorie di istituto 

 

Per procedere con l’inserimento delle sezioni successive presenti nella domanda è necessario aver 

completato le scelte delle sedi per tutte le graduatorie per cui è stato richiesto l’inserimento. 

 

La colonna completata ci permette di verificare l’inserimento delle scelte per tutte le graduatorie. 

Una volta completate tutte le scelte la domanda riporterà l’indicazione di completamento della sezione 9 

Sedi graduatorie istituto e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 10 Lingua inglese. 
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15. Sezione lingua inglese, compilazione 
 

La sezione lingua inglese permette di dichiarare l’eventuale possesso del titolo per l’insegnamento della 

lingua inglese. 

Per accedere alla pagina relativa alla lingua inglese cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla 

sezione numero 10 nella pagina della domanda. 

 

La pagina relativa alla lingua inglese riporta le opzioni disponibili e le condizioni per la compilazione. 

 

 

Selezionare l’opzione che descrive la propria posizione se richiesto e cliccare sul pulsante ‘Salva’, altrimenti, 

se le opzioni sono disabilitate, è sufficiente cliccare il pulsante ‘Indietro’ per considerare la sezione compilata. 

Una volta completata la dichiarazione relativa alla lingua inglese la domanda riporterà l’indicazione di 

completamento della sezione 10 Lingua inglese e permetterà di proseguire la compilazione della sezione 11 

Allegati. 
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16. Sezione allegati 
 

La sezione allegati permette di caricare eventuale documentazione relativa a titoli conseguiti all’estero, 

servizi prestati all’estero e . 

Per accedere alla pagina degli allegati cliccare il pulsante  nella riga corrispondente alla sezione numero 

11 nella pagina della domanda. 

 

La pagina relativa agli allegati riporta l’elenco dei documenti caricati. 

 

Per visualizzare un allegato caricato cliccare il pulsante  

Per cancellare un allegato caricato cliccare il pulsante  
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16.1. Inserimento di un nuovo allegato 

 

Per inserire un nuovo allegato cliccare sul pulsante ‘Nuovo allegato’. Dopo aver cliccato si aprirà una pagina 

per descrivere e caricare l’allegato. 

 

Compilare i campi richiesti e utilizzare il pulsante ‘Upload’ per selezionare il file da caricare. Il file non può 

superare la dimensione di 2MB e può avere il formato PDF o JPG. Si possono caricare fino ad un massimo di 10 

files. 

Cliccando il pulsante ‘Conferma’ il file sarà caricato mentre cliccando il pulsante ‘Annulla’ si annullerà 

l’operazione. 
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17. Stampa bozza 
 

La funzione di stampa bozza permette di vedere l’anteprima dei dati inseriti fino a quel momento. 

 

Cliccando il pulsante ‘Stampa bozza’ verrà presentato il documento. 
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18. Inoltro della domanda 
 

La funzione di inoltro permette di inoltrare la domanda per la valutazione dei punteggi e l’inserimento nelle 

graduatorie per cui si è fatto richiesta. 

La funzione di inoltro è disponibile solo dopo aver completato tutte le sezioni della domanda e dopo aver 

caricato gli allegati se necessario. 

 

Una volta completata la domanda il pulsante ‘Inoltro’ sarà abilitato e un messaggio riporterà l’indicazione di 

verificare, prima dell’inoltro, di aver indicato tutti i dati stampando la bozza e controllando la propria 

dichiarazione. 

Dopo aver fatto la verifica procedere con l’inoltro cliccando il pulsante ‘Inoltro’ 
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Una finestra chiederà le ultime informazioni prima di procedere con l’inoltro 

 

Dopo aver risposto alla domanda e confermato le dichiarazioni, la domanda passa nello stato ‘Inoltrata’. 
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Un messaggio in fondo alla pagina avverte che sarà necessario attendere alcuni minuti per poter visualizzare 

il documento pdf dell’inoltro nella pagina domande. 

Quando il documento sarà acquisito dal protocollo, sarà disponibile nella pagina domande e la domanda 

passerà nello stato di protocollata. 

Dopo l’inoltro della domanda non sarà più possibile modificare la domanda. Solo i dati di recapito potranno 

essere modificati per aggiornare eventuali informazioni utili per essere contattati dagli uffici competenti. 

La domanda protocollata può essere annullata tramite la funzione di annullo domanda. In questo modo la 

domanda potrà essere corretta e integrata in ogni sua parte in modo da poter procedere con un nuovo inoltro. 
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19. Annullo della domanda 
 

La domanda protocollata può essere annullata nei casi in cui si debba modificare la propria domanda o si 

voglia rinunciare alla sua presentazione. 

Solo quando la domanda è nello stato ‘Protocollata’, potrà essere annullata. 

 

Cliccando sul pulsante ‘Annulla inoltro’ è possibile procedere con l’operazione. La domanda passerà nello 

stato ‘Annullata’ 
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Un messaggio in fondo alla pagina avverte che sarà necessario attendere alcuni minuti per poter visualizzare 

il documento pdf dell’annullo nella pagina domande. 

Quando il documento sarà acquisito dal protocollo, sarà disponibile nella pagina domande e la domanda 

passerà nello stato di ‘in fase di compilazione’. In questo stato la domanda potrà essere modificata ed integrata 

in ogni sua parte dei dati mancanti per poi essere eventualmente inoltrata. 
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20. Domande 
 

La funzione domande permette di vedere le domande inoltrate per la valutazione dei punteggi e le eventuali 

richieste di annullo della domanda. 

 

E’ possibile accedere al dettaglio della domanda o alla richiesta di annullo cliccando sul pulsante  

 

 


