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Primo step: 
Scelta della 
provincia di 
inserimento





Secondo 
step: 

inserimento 
CDC di 

interesse



Legenda TABELLE DI VALUTAZIONE ALLEGATI OM 88 DEL 16.05.2024
• TAB 1 -> prima fascia primaria/infanzia (Allegato 1 OM 88 del 16.05.2024) – 

DOCENTI INFANZIA -  PRIMARIA ABILITATI
• TAB 2 -> seconda fascia primaria/infanzia (Allegato 1 OM 88 del 16.05.2024) 

– DOCENTI INFANZIA – PRIMARIA NON ABILITATI
• TAB 3 -> prima fascia secondaria di primo e secondo grado (Allegato 1 OM 88 

del 16.05.2024) – DOCENTI LAUREATI ABILITATI
• TAB 4 -> seconda fascia secondaria di primo e secondo grado(Allegato 1 OM 

88 del 16.05.2024) – DOCENTI LAUREATI NON ABILITATI
• TAB 5 -> prima fascia ITP (Allegato 1 OM 88 del 16.05.2024) – DCENTI NON 

LAUREATI ABILITATI
• TAB 6 -> seconda fascia ITP (Allegato 1 OM 88 del 16.05.2024) – DOCENTI 

NON LAUREATI NON ABILITATI
• TAB 7 -> prima fascia sostegno – ADAA – ADEE – ADMM – ADSS (Allegato 1 

OM 88 del 16.05.2024) DOCENTI SPECIALIZZATI NEL SOSTEGNO
• TAB 8 -> seconda fascia sostegno – ADAA – ADEE – ADMM – ADSS (Allegato 1 

OM 88 del 16.05.2024)DOCENTI CON TRE ANNUALITA’ SUL SOSTEGNO NON 
SPECIALIZZATI

• TAB 9 -> prima fascia PPPP –EDUCATORE ABILITATO (Allegato 1 OM 88 del 
16.05.2024)

• TAB 10 -> seconda fascia PPPP – EDUCATORE (Allegato 1 OM 88 del 
16.05.2024)



EEEE – SCUOLA PRIMARIA DOCENTE ABILITATO 
AAAA – SCUOLA INFANZIA DOCENTE ABILITATO





AAAA – SCUOLA INFANZIA DOCENTE NON ABILITATO
EEEE – SCUOLA PRIMARIA DOCENTE NON ABILITATO



TAB 3 ESCLUSIVAMENTE PER LE CDC  
DOCENTE LAUREATO (A000) E ABILITATO



TAB 4 ESCLUSIVAMENTE PER LE CDC  DOCENTE 
LAUREATO (A000) NON ABILITATO



RIPETERE LA STESSA PROCEDURA PER LE 
ALTRE TAB



COME INSERIRE IL TITOLO DI ACCESSO 
ALLA CDC

SEZ. A.1



SEZ. A.1 TAB 1

PER INFANZIA E PRIMARIA 
PRIMA FASCIA – DOCENTE 
ABILITATO
SELEZIONARE IL TITOLO 
POSSEDUTO AL 10.06.2024



SEZ. A.1 TAB 2 

DOCENTI 
INFANZIA E 
PRIMARIA ISCRITTI 
ALMENO AL TERZO 
ANNO DI SCIENZE 
DELLA 
FORMAZIONE



SEZ. A.1 TAB 3
SELEZIONARE IL 
TIPO DI 
ABILITAZIONE 
CONSEGUITA



DESCRIZIONE 
DELLATIPOLOGIA 
DI  ABILITAZIONE 
COME TITOLO DI 
ACCESSO



I DOCENTI CHE CONSEGUIRANNO L’ABILITAZIONE/SPECIALIZZAZIONE 
ENTRO IL 30.’6.2024 POTRANNO INSERIRSI CON RISERVA IN PRIMA 
FASCIA. VERRA’ APERTA UNA FINESTRA NEL MESI DI LUGLIO PER 
SCIOGLIERE LA STESSA 



SEZ. A.1 TAB 4 

SELEZIONARE 
IL TITOLO DI 
ACCESSO



SEZ A.1TAB 4
 

DESCRIVERE LA 
LAUREA CHE DA 
ACCESSO ALLA 
CDC. RIPETERE 

QUESTA SEZIONE 
PER OGNI CDC 

INSERITA A CUI DA 
ACCESSO LA 

MEDESIMA LAUREA

IN CASO DI LODE 
SELEZIONARE LA 
RELATIVA CASELLA



DICHIARAZION
E TITOLO 
CONSEGUITO 
ALL’ESTERO



SEZ. A.2 PER TAB 1 - TAB 3 – TAB 7

IMPORTANTE
SI RICORDA CHE QUESTA SEZIONE DARA’ ACCESSO A 
PUNTEGGIO AGGIUNTIVO RELATIVO 
ALL’ABILITAZIONE



SEZ. A.2 TAB 1 SCUOLA INFANZIA



SEZ. A.2 TAB 1 SCUOLA PRIMARIA



SEZ. A.2 TAB3
DESCRIVERE LA 
TIPOLOGIA DI 
ABILITAZIONE



CDC INSERITE
IN CASO DI CDC 
INSERITA IN PRIMA 
FASCIA CON RISERVA 
SI CONSIGLIA DI 
INSERIRE ANCHE LA 
STESSA CDC NELLA 
SECONDA FASCIA 
(QUALORA IN 
POSSESSO DEI TITOLI 
ES. TRE ANNUALITA’ 
SU SOSTEGNO) IN 
CASO DI 
SCIOGLIMENTO 
NEGATIVO DELLA 
STESSA



COMPILAZIONE SEZ. B 
TITOLI ACCADEMICI, PROFESSIONALI E CULTURALI 
ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO 

PRECISAZIONE
➔ SI RICORDA CHE IL TITOLO DI ACCESSO ALLA PROCEDURA DI ABILITAZIONE 

NON DOVRA’ ESSERE DICHIARATO COME TITOLO AGGIUNTIVO (TAB 3 B.1). 

➔ LA LAUREA TRIENNALE PROPEDEUTICA ALLA LAUREA MAGISTRALE RISULTA 
PARTE INTEGRANTE DELLA STESSA E NON DOVRA’ ESSERE DICHIARATA 
NUOVAMENTE (TAB. 3 B.2); COSI’ COME PER I MASTER UTILIZZATI COME ESAMI 
INTEGRATIVI (TAB. 3 B.15)





LE SEZ. B ANDRANNO COMPILATE UN’UNICA VOLTA PER OGNI TAB 

MENU’ A TENDINA DA SELEZIONARE 
PER LA COMPILAZIONE DELLA SEZ. B





DA SELEZIONARE PER VEDERE 
SOLTANTO LE SEZ. COMPILATE





SEZ. C 
TITOLI DI SERVIZIO

PRECISAZIONE
-> IL SERVIZIO PRESTATO DALL’A.S. 2003/04 ALL’A.S. 2006/07 NELLE SCUOLE 
PLURICLASSI DEI COMUNI DI MONTAGNA, NONCHE’ NELLE SCUOLE DELLE 
ISOLE MINORI E DEGLI ISTITUTI PENITENZIARI E’ VALUTATO IN MISURA DOPPIA





DA CLICCARE IN CASO 
DI INSERIMENTO 
MANUALE



DETTA VOCE DOVRA’ ESSERE FLAGGATA 
ESCLUSIVAMENTE SE IL SERVIZIO E’ STATO 
PRESTATO IN SCUOLE PARITARIE ANTE 2000 
OPPURE NELLE SCUOLE NON PARITARIE 
INSERITE NEGLI ALBI REGIONALI





TITOLI DI RISERVA







TITOLI DI PREFERENZA





ALTRE DICHIARAZIONI*

SI SEGNALA L’OBBLIGATORIETA’ DI 
COMPILAZIONE DI DETTA SEZIONE



In tale sezione è necessario 
selezionare le dichiarazioni sul 
possesso dei requisiti, l’assenza 
delle condizioni ostative e la 
presa visione del trattamento 
sulla privacy .
Per poter proseguire, bisognerà 
compilare tutte le sezioni 
obbligatorie della presente 
scheda.

Per inserire le 
dichiarazioni è necessario 
selezionare la spunta in 
corrispondenza dei 
requisiti posseduti.



Per l’anno scolastico 2024/25 
sono state introdotte le seguenti 
nuove dichiarazioni. 



Dopo aver inserito i le dichiarazioni è 
necessario cliccare sul tasto «Inserisci»





SEDI GRADUATORIE DI ISTRITUTO

IMPORTANTE 
➔ LE GRADUATORIE DI ISTITUTO (GI) VERRANNO UTILIZZATE 

DALLE SINGOLE SCUOLE PER LE SUPPLENZE BREVI E 
TEMPORANEE OPPURE IN CASO DI ESAURIMENTO DELLE GPS 
PRIMA DEL 31.12

➔DA NON CONFONDERE LA SCELTA DELLE 20 ISTITUZIONI 
SCOLASTICHE PER CDC CON LA SCELTA DELLE 150 PREFERENZE 
PER L’ATTRIBUZIONE DELLE SUPPLENZE ANNUALI O AL 30.06. 
QUEST’ULTIMA SARA’ OGGETTO DI DIVERSA E APPOSITA 
DOMANDA DI CANDIDATURA DURANTE IL PERIODO ESTIVO



CON LA 
FUNZIONE 
IMPORTA SEDI 
VERRANNO 
VISUALIZZATE 
TUTTE LE SCUOLE 
(SEDI DI 
ORGANICO) 
RELATIVE 
ALL’ORDINE DI 
SCUOLA DELLA 
CDC INDICATA, 
DELLA 
PROVINCIA 
DESIDERATA



IN CASO DI 
ISTITUTI 
COMPRENSIVI E’ 
POSSIBILE 
RICHIAMARE LE 
SEDI GIA’ 
ESPRESSE PER 
PRIMARIA E 
INFANZIA ANCHE 
PER LE CDC 
DELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI 
PRIMO GRADO 
OPPURE E’ 
POSSIBILE 
PROCEDERE CON 
L’INSERIMENTO 
DI SCUOLE 
DIFFERENTI





PER LE SEDI DI 
SCUOLA INFANZIA 
E PRIMARIA 
RISULTA POSSIBILE 
INDICARE LA 
POSSIBILITA’ DI 
ESSERE 
CONTATTATI 
ANCHE PER 
SUPPLENZE FINO A 
10 GIORNI. IL 
SISTEMA E’ 
IMPOSTATO SUL 
NO.



SE MODIFICATO SELEZIONANDO IL SI, SI 
POTRA’ CONCORRERE ALL’ASSEGNAZIONE DI 
TALI SUPPLENZE BREVI



ALLEGATI



ALLEGATI

Cliccare su «Azioni Disponibili» per 
visualizzare le azioni disponibili per la 
sezione desiderata.

1

Cliccare su «Inserisci» per accedere alla 
sezione.

2

In questa sezione, come previsto dall'O.M. 
di riferimento è necessario allegare un 
unico file di tipo ".pdf" o ".zip", all'interno 
del quale devono essere riportati 
esclusivamente 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;

• servizi di insegnamento prestati nei 
Paesi dell'Unione Europea ovvero in 
altri Paesi.

Attenzione!! La dimensione massima del 
file allegato è di 2 Mega, eventuali altri 
documenti diversi da quelli indicati non 
saranno considerati nella fase successiva 
del procedimento.
Pertanto si raccomanda gli aspiranti di 
verificare con cura la tipologia e 
dimensione del file che si sta caricando per 
evitare che non vengano presi in 
considerazione.



ALLEGATI – INSERIMENTO ALLEGATI 

Cliccando sul quadrato evidenziato, si aprirà una 
finestra che consentirà di selezionare un file 
presente nel proprio computer.

Selezionare il file da allegare e cliccare sul 
quadrato evidenziato per allegare il file.



ALLEGATI – INSERIMENTO ALLEGATI 

Dopo aver caricato il file presente nel proprio 
computer, cliccare sul quadrato evidenziato, per 
inserire il file allegandolo all’istanza.Titolo Estero.pdf



IMPORTANTE

PROCEDERE CON L’INOLTRO DELLA DOMANDA ED ASSICURARSI 
DELL’AVVENUTA RICEZIONE DEL PDF CON IL NUMERO DI PROTOCOLLO DA 
PARTE DEL MINISTERO. 

SI RICORDA CHE IL TERMINE ULTIMO PER LA PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA E’ LUNEDI’ 10 GIUGNO 2024 ALLE ORE 23.59.

SI CONSIGLIA DI NON ASPETTARE L’ULTIMO GIORNO PER PROCEDERE 
CON LA COMPILAZIONE E L’INOLTRO DELLA DOMANDA

INOLTRO ISTANZA



Per inoltrare la domanda, dopo aver 
compilato tutte le sezioni necessarie, 
bisogna cliccare su «Inoltra».

Dopo aver compilato tutte le sezioni 
obbligatorie, il tasto ‘Inoltra’ diventa 
selezionabile.



Per  confermare l’inoltro della domanda, 
cliccare su «Confema».

Dopo aver inoltrato l’istanza, è 
possibile modificarla, purché entro il 
termine ultimo di presentazione delle 
domande, previo annullamento 
dell’inoltro.
Tale operazione si potrà fare accedendo 
all’istanza sempre tramite il tasto “vai 
alla compilazione”; all’accesso il 
sistema verificherà la presenza di una 
domanda già inoltrata e chiederà se si 
desidera visualizzarla o annullarla. In 
quest’ultimo caso sarà effettuato 
l’annullamento del precedente inoltro e 
sarà consentito à l’accesso in 
aggiornamento.

Il sistema chiede la conferma 
dell’operazione.



Dopo aver concluso l’inoltro, è possibile 
visualizzare il PDF riepilogativo che 
viene anche trasmesso all’indirizzo 
email indicato tra i recapiti.

Per visualizzare il PDF cliccare su 
<<Visualizza PDF>>.

Il PDF prodotto risulta disponibile anche 
nell’Archivio Personale dell’aspirante.

Per tornare alla pagina 
iniziale cliccare sul tasto 
‘Torna alla home’

N.B. DA QUESTO ANNO SARA’ POSSIBILE VISUALIZZARE I 
PUNTEGGIO ATTRIBUITI DAL SISTEMA SULLA BASE DI 
QUANTO DICHIARATO NELLA DOMANDA



ANNULLAMENTO DELL’INOLTRO

Se l’aspirante deve aggiornare i dati 
precedentemente inoltrati, deve 
rientrare sull’istanza ed annullare 
l’inoltro.

Scegliendo l’annullamento dell’inoltro 
verrà prospettata la schermata di  
conferma dell’operazione

1

Per annullare l’Inoltro cliccare su 
<<Conferma>>

2

Per annullare l’inoltro cliccare su 
‘annulla inoltro’



Confermando l’annullamento 
dell’inoltro verrà prospettata la 
seguente schermata.

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.



Grazie per l’attenzione!!!

Ufficio Reclutamento – USP Livorno
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