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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La guida & uno strumento a supporto dell’utente aspirante educatore dei servizi per I'infanzia che, avendo
conseguito i titoli professionali all’estero, intende formulare la richiesta di riconoscimento della professione
di educatore in Italia. A questo scopo, dopo aver ottenuto le credenziali per I'accesso ai servizi On Line,
I'utente aspirante educatore potra utilizzare il nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR che
automaticamente stabilira il collegamento al Servizio Riconoscimento Educatore Infanzia tramite il portale

IAM.

Lo scopo della guida & dunque assistere |'utente durante l'intero iter di presentazione della domanda di
verifica e di riconoscimento dei titoli conseguiti, fino all’emissione del decreto che ne riconosce la validita per

I'esercizio della professione di educatore.

1.1 Simboli usati e descrizioni

Simbolo

Descrizione

74

[

\ll

Accanto alla lente d‘ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel

paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo chelegge il giornale sono riportate notizie utili al

miglioramento dell'operativita.

O« 0

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 ACCESSO AL SERVIZIO

In considerazione degli obblighi introdotti per le Pubbliche Amministrazioni con il Decreto Legge
Semplificazioni (D.L. 76/2020) convertito in legge il 11/09/2020 (120/2020), a partire dal 28 febbraio 2021
I"accesso degli utenti ai servizi del Ministero dell’Istruzione puo essere fatto esclusivamente con credenziali
digitali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), CIE (Carta di Identita Elettronica) o elDAS (electronic
IDentification, Authentication and trust Services). Gli utenti in possesso di credenziali rilasciate in
precedenza, potranno utilizzarle fino alla data di naturale scadenza e, comunque, non oltre il 30 settembre
2021. Solo gli aspiranti che non sono in possesso di un codice fiscale possono entrare nella procedura di
registrazione e procedere alla stessa selezionando la voce “Non ho un codice fiscale”.

Gover~g tafiso

( N Ministero dell'lstruzione
£ dell'Universita e della Ricerca

B
e

Login

Rogoie & accesso &l 0171072021

|

e

Factmn ¢ Sevrns st

Pansmira

Ayrta o BN
3 ttacnot Approhames: OB

0 e Lasrm e @hovt €OAS

we AgiD St on Pusve uteate? Gegiatrat

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 4 di 53



Riconoscimento Professione Educatore Infanzia - Aspirante

OPPURE

o Entra con SPID Approfondisci SPID

\ntcna@ Approfondisc CIE

% SIELTE I

Pt Spiditalia Sei un nuovo utente? Registrati

InfoCert 1D
ka8
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2.1 Come accedere al servizio Riconoscimento Educatore
Infanzia

Per accedere al servizio, I'aspirante educatore, preventivamente registratosi, dovra accedere alla pagina

Home > Argomenti e Servizi > Scuola > Il sistema di istruzione > Riconoscimento Titoli Esteri >
Riconoscimento professione educatore

del sito del Ministero dell'lstruzione, cliccare sull’apposito link di accesso all’applicazione, inserire le proprie
credenziali di accesso e selezionare “ENTRA”:

Gemerna Haluno

( ‘} Ministero dell'lstruzione
Y=<' dell'Universita e della Ricerca

Login

Usermame UssmTiume Qi 3 !

Password Pavopnd dermemxata?

Sev un nuovo utente? Rogstral

IMPORTANTE:

Per non perdere il lavoro effettuato in caso di mancato salvataggio ed inattivita prolungata il tempo di
inattivita ammesso (30 minuti) & segnalato da un apposito alert.

Verra visualizzato 5 minuti prima del log-out automatico un messaggio che la sessione sta per scadere con la
possibilita di effettuare subito un salvataggio.

Qualora non si effettui alcuna attivita, un nuovo messaggio avvisera dell’avvenuta scadenza della sessione.
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3 GESTIONE ABILITAZIONE — ASPIRANTE EDUCATORE INFANZIA

La prima attivita richiesta all’aspirante educatore dei servizi per I'infanzia, la prima volta che si collega
all’'applicazione, ¢ I'abilitazione all’utilizzo del servizio.
La schermata che si presenta & parzialmente compilata con i dati anagrafici dell’utente raccolti durante la
registrazione delle credenziali al portale MIUR:

e cognome

® nome

® sesso

e data di nascita

e |uogo di nascita

e stato di nascita

e e-mail
A questo punto & obbligatorio indicare la propria lingua madre e la prima cittadinanza.

Rzimrsecivertie
b DRI
yrtmire

| ammemn]

Dopo aver effettuato I'abilitazione all’'uso del servizio, I'aspirante educatore deve compilare la sezione
inerente ai Dati Identificativi.

Cliccando sul pulsante E in alto a sinistra I'utente puo visualizzare il menu delle funzionalita disponibili e
selezionare “Gestione Dati Docente - Dati Identificativi”.
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4 ASSISTENZA E SUPPORTO AGLI UTENTI

4.1 Service Desk On Line

Gli aspiranti educatori possono accedere, dalla schermata precedente, al servizio di assistenza Service Desk
On Line, cliccando sull’apposito pulsante posto sulla barra in alto.

/Vﬂ Pro )
N [ Service Dask Onling ] rafic Utante
tante wdocators infanzia

Riconoacimento
Educatore
) Infanzia

k]
W Per puter creare une Domanda & nece ssario compilare prima la sezione del Datl 1dentificativi

Cruscotto Domanda

Riconosamento Educatore Intanzia

L Scarica la quida operativa

Peor accedere alie funzionalitd disponityili nel menu servizl chccare sull'icons posta in alto a siristra

87 ricorda chwer NON & consentito un ulteriore invio on-fine tramite applicazione per coloro che hanno Gia trasmesso in forma cartace s fa
documentaziono

L'utente verra quindi reindirizzato alla pagina del Service Desk On Line, nella quale, nell’area “Riconoscimento
Educatore Infanzia — Aspirante Educatore” sono presenti materiale informativo e funzioni di supporto.

1217202

Attemzione: per aprire un tagiando di Richiesta Assistenza Prenotazgione Assistenzs Telefonlca eccorre navigare fino alla pagina delle Fuszion|

AREE Rionoscimento Educalose Inians

R - Axpinante Edosatore
Cerca peghi arpoments esposti b rispasta al o problema
U AT Ricerca Rapida

wen FAQ

Ricooscimente Educatore lofinzia - Aspirante Fdocators

Prenotazione Assistenza Telelonica

Elenco Richesie Tekfonche

Selezionando I'area e I'argomento di interesse, & possibile consultare le FAQ relative.

Qualora l'utente riscontrasse criticita nell’utilizzo dell’applicazione, puo aprire un ticket, cliccando il link “Se
non trovi la risposta che cerchi clicca qui”.

R ichies ta Assh lenes

S non trovy s roposta chie cerchy chea que

Se v comtrollaze b stato & una rchiesta i

sswtenza checa qu
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L'utente visualizzera quindi un form che potra compilare con le informazioni di contatto e in cui potra
descrivere, preferibilmente in modo dettagliato, la criticita riscontrata. | campi relativi ai dati anagrafici

saranno invece preimpostati automaticamente.

v
¥ [ \
FAQ ASSOCIATE ALLA FUNZZONE DATI ANAGRAFIOY

Cercn e anpoencin cspostt b suposta al o pecdden

Al momenso noo sono dsponbil FAQ per quisto maomesto

IMPORTANTE:

OATT UTENTE £ DESCRIZIONS DL PRoss Faes A

Mamne®
Cagname *
Cadice Fiacale®
Sewso® [y
Cata di nascita”
-l
E-mail ahternative

Telwtann

Codice San

Meome Sdo

Ares Appleative
Arus §Fenzonels
funoone

Tipolagis Problems* |

[<}

Sitams sparativo |

Srowser |

Clinnt & posta [

Do il dal o ahiome

Ho riscontrato una criticita ...

v

Manuale Utente

Questo canale é riservato esclusivamente a problemi tecnici e/o di utilizzo dell’applicazione, non a quesiti

di carattere normativo.

4.2 Supporto telefonico

Qualora riscontrassero problemi di carattere esclusivamente tecnico, non risolvibili tramite il supporto del
Service Desk On Line, gli aspiranti possono contattare il numero 080/9267603, attivo dalle 9.00 alle 13.00 e

dalle ore 14.00 alle 18.00.
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5 GESTIONE DOMANDA — RIEPILOGO PASSI DA SEGUIRE PER
L’INOLTRO DI UNA RICHIESTA

Effettuata I'abilitazione all’utilizzo del servizio, al fine di inoltrare una richiesta di riconoscimento della

professione di educatore dei servizi per I'infanzia in Italia, I'aspirante dovra procedere come segue:

1. Completare l'inserimento dei dati identificativi mediante I'apposita funzionalita “Gestione Dati
Docente — Dati Identificativi”;

2. Inserire i titoli di studio e di formazione ed allegare la relativa documentazione mediante
I"apposita funzionalita “Gestione Dati Docente — Titoli Studio e Formazione”;

3. Inserire le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita competente o dichiarazione di
valore in loco relativa alla propria formazione professionale ed allegare la relativa documentazione
mediante I'apposita funzionalita “Gestione Dati Docente — Dichiarazioni”;

4, Inserire eventuali esperienze professionali attinenti la/e disciplina/e di cui intende richiedere il
riconoscimento ed allegare la relativa documentazione mediante I'apposita funzionalita “Gestione
Dati Docente — Esperienze Professionali”;

5. Inserire eventuali traduzioni ufficiali relative ai titoli e/o dichiarazioni e/o esperienze
professionali ed allegare la relativa documentazione mediante I'apposita funzionalita “Gestione
Dati Docente — Traduzione Ufficiale”;

6. Caricare i documenti di riconoscimento ed eventuali altri documenti che non ha gia inserito nelle
fasi precedenti;

7. Creare la domanda mediante |'apposito pulsante presente nella funzionalita “Cruscotto
Domande”, inserendo obbligatoriamente le seguenti informazioni:

- Paese in cui il titolo e stato conseguito
- Regione e provincia in cui si & disposti a sostenere eventuali misure compensative

8. Completare la compilazione della domanda nella funzionalita “Cruscotto Domande”:

- Associando i titoli, la/e dichiarazione/i, la/e eventuale/i attivita professionale/i, la/e
eventuale/i traduzione/i ufficiale/i interessati (tra quelli censiti ai punti precedenti) mediante
il pulsante &

- Associando obbligatoriamente il/i documento/i di riconoscimento ed eventualmente altra
documentazione mediante il pulsante @;

9. Eseguire il pagamento on line della marca da bollo (Bollo Domanda) nella funzionalita “Cruscotto
Domande”, mediante il pulsante € ;

10. Inoltrare la domanda all’Amministrazione nella funzionalita “Cruscotto Domande” mediante il
pulsante ** .

IMPORTANTE:

Ai fini della procedura di riconoscimento della professione Svizzera, Islanda, Liechtenstein e Norvegia
vengono trattati come Paesi europei.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 10 di 53



Riconoscimento Professione Educatore Infanzia - Aspirante

La funzionalita di inoltro domanda effettua un controllo automatico della completezza e della congruenza

dei dati inseriti e segnala I'eventuale presenza di errori bloccanti da risolvere prima che la domanda possa

essere inoltrata.
In particolare la funzione verifica che siano soddisfatte le seguenti condizioni, necessarie per I'inoltro della

domanda:

Pagamento della marca da bollo della domanda effettuato;

Presenza di un documento di riconoscimento congruente con la cittadinanza dell’aspirante
educatore (carta d’identita per cittadini UE oppure passaporto e certificato di cittadinanza per
cittadini non UE);

Presenza di almeno un titolo di studio post secondario associato alla domanda;

Presenza di almeno un titolo abilitante associato alla domanda (titolo di studio post
secondario abilitante oppure un titolo di formazione professionale abilitante);

Presenza di almeno una dichiarazione relativa ad un titolo abilitante associata alla domanda
(attestazione dell’autorita competente oppure dichiarazione di valore in loco);

Presenza di tutti i documenti obbligatori relativi a titoli, dichiarazioni, traduzioni ufficiali ed
eventuali esperienze professionali associati alla domanda (per ciascun titolo di studi post
secondari oppure titolo di formazione abilitante & obbligatorio allegare sia la documentazione
relativa del titolo che la certificazione delle materie);

Presenza, per ciascun documento non in lingua italiana, anche della traduzione in italiano;
Collegamento di tutti i titoli, le dichiarazioni e le esperienze professionali associati alla
domanda che prevedono un documento con traduzione a traduzione/i ufficiale/i associata/e
alla domanda.

Nel caso si riceva una comunicazione di richiesta d’integrazione o preavviso di rigetto (stato
domanda Restituita all’Aspirante), € necessario effettuare le integrazioni richieste
dall’Amministrazione in relazione alle sezioni segnalate nella comunicazione.

Una volta effettuate le integrazioni richieste (accendendo alle sezioni indicate tramite le
apposite voci presenti nel menu), assicurarsi di aver associato alla domanda tutti i
titoli/dichiarazioni/traduzioni ufficiali/esperienze professionali ed i documenti necessari
(tramite i pulsanti ASSOCIA-DISSOCIA TITOLI E REQUISITI ed ASSOCIA-DISSOCIA ALTRA
DOCUMENTAZIONE presenti nel cruscotto) prima di inoltrare la domanda, altrimenti
I’Amministrazione non potra visualizzarli.

Nell'ultima pagina di inoltro saranno visibili le variazioni apportate alla domanda; inoltre,
nel caso di preavviso di rigetto, sara possibile inserire delle osservazioni di restituzione.

Sara possibile operare sulla domanda fino a quando lo stato sara Restituita all’Aspirante.
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6 GESTIONE DATI DOCENTE - DATI IDENTIFICATIVI

Nella sezione dei Dati Identificativi I’aspirante educatore deve fornire i dati di residenza ed i dati di recapito,
prendere visione delle policy sul trattamento dei dati personali ed accettare I'informativa sul trattamento dei
dati.

R e e e
- o

-
Sariree® dofts fehta w o » Sebe

Informativa sul trattamento del dati %]

' INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
(Art, 13 del Regolamaento UE 679/2016)

Il Ministero dell'Istruzione, in qualits di Titolare del
trattamanta, desiders, con la prasenta Informativa,
fornirLe informazioni circa il trattemento dal dati personali
che La riguardano.

TITOLARE DEL TRATTAMENTO DEI DATI

Titolare del trattamento dei datl & || Ministero
dellTstruzione, con sede In Roma presso Visle di
Trastevere, n. 76/a, 00153 Roma, al guale ci sl potra
rivolgere per asercitare | diritti degll Interassati,
dgosvilpostacert.istruzione.it.

RESPONSABILI DEL TRATTAMENTO

Responsablie del trattamento dei dati sono il R.T.L tra e
societa Enterprise Services Italia S.r.l. & Leonardo S.p.A,,
affidatario del serviz| di gestione e sviluppo applicativo
cel sistema Informativo del Ministero dellIstruzione, =

Accetto
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IMPORTANTE:
| dati dell’utente provenienti dal portale del Ministero, cioé:

cognome
nome

sesso

data di nascita
luogo di nascita
stato di nascita
e-mail

, hon sono modificabili direttamente nell’applicazione.

In caso di necessita, la modifica va effettuata sul portale e, successivamente, & necessario accedere alla

funzione “Dati Identificativi” per effettuarne I'aggiornamento nell’applicazione “Riconoscimento Educatore

Infanzia”.

Nel caso di cambiamento dell’indirizzo e-mail si raccomanda di seguire la procedura illustrata al fine di

ricevere all'indirizzo corretto tutte le comunicazioni inerenti alle pratiche inoltrate.
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7 GESTIONE DATI DOCENTE — TITOLI STUDIO E FORMAZIONE

Nella sezione Titoli Studio e Formazione I'aspirante educatore puo inserire e gestire i titoli che ha conseguito

e che sono utili al riconoscimento della sua professione di educatore dell’infanzia.

| titoli che e possibile dichiarare e gestire appartengono alle seguenti tipologie:

Il pulsante

Titoli di studio post secondari

Titoli di formazione professionale abilitanti

Titoli di Scuola Secondaria

Certificazioni del livello di conoscenza della lingua italiana
Altri titoli

Aggiungi Titolo

fornisce accesso alla funzione di inserimento. Compilati i dati obbligatori e

confermato il salvataggio, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina di riepilogo dei titoli.

Da questa pagina e possibile per ciascun titolo dell’elenco effettuare le seguenti operazioni:

Visualizzare il titolo con il pulsante
Modificare il titolo con il pulsante K4

Cancellare il titolo con il pulsante X

Allegare la documentazione del titolo con il pulsante g

Per modificare o eliminare allegati di titolo associato ad una domanda & necessario
eliminare I'associazione del titolo alla domanda (tramite la funzionalita Associa-Dissocid
Titoli e Requisiti presente nel Cruscotto Domande) e poi procedere alla cancellazione
dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.

Il Sistema controlla la presenza di almeno di un titolo abilitante associato alla domanda
conseguito nel Paese della domanda (bloccante in fase di inoltro, informativo in fase di
reinoltro).
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Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio post secondario
Nell’inserimento dei titoli di studio post secondari € obbligatorio specificare:

- Denominazione del titolo

- Data di conseguimento

- Durata della formazione

- Lingua del Paese in cui e stato conseguito
- Paese che lo harilasciato

- Istituzione che lo ha rilasciato.

Se il titolo € abilitante e richiesto di specificare le discipline per cui si € abilitati grazie al titolo in oggetto.

[Fienco Titou [ insertsc Titolo

Y QUESTE sENOne RSpIrnnts eduCIices JUD Censis e wgtema | 2ol N W poss=so (n base ol Hpe. I tp tall on

T

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli.
Da questa pagina € possibile per ciascun titolo dell’elenco effettuare le seguenti operazioni:

- Visualizzare il titolo con il pulsante
- Modificare il titolo con il pulsante E
X

— Cancellare il titolo con il pulsante

- Allegare la documentazione del titolo con il pulsante g
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La funzionalita Allega Documentazione permette all’aspirante educatore di allegare un tipo di documento
(da scegliere dalla lista proposta) per ciascun titolo selezionato nell’elenco e di indicarne la versione
specificando le note a riguardo.

E consentito:

— Allegare un nuovo documento scegliendo tra i tipi documento proposti e selezionando
ALLEGA NUOVO e premere il pulsante INVIA;

- Modificare un documento allegato selezionando la riga desiderata e selezionando MODIFICA
ALLEGA;

- Modificare semplicemente i dati relativi al documento allegato selezionando MODIFICA DATI.

Dermawenasinie
Linepun Sabave

Per ciascun titolo di studi post secondari € obbligatorio allegare sia la documentazione relativa del titolo che
la certificazione delle materie, ovvero apposita certificazione delle discipline che sono state oggetto di
formazione ricevuta, con particolare riferimento a quella didattico-pedagogica.

Per i titoli non in lingua Italiana & obbligatorio allegare la documentazione sia in lingua originale sia tradotta
in italiano.

Per allegare la traduzione di un documento non in lingua italiana si deve selezionare la riga relativa al
documento in lingua straniera e selezionare MODIFICA ALLEGA, scegliere Traduzione, selezionare il
documento da allegare, premere il pulsante MODIFICA INVIA.

Si otterra cosi su una sola riga un Titolo con entrambi i documenti, quello in lingua originale e la relativa
traduzione.
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ATTEN DO
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7.1 Titoli Studio e Formazione — Titolo di formazione
professionale abilitante

Nell’inserimento dei titoli di formazione professionale abilitante & obbligatorio specificare:
- Denominazione del titolo;
- Data del conseguimento;
- Durata della formazione;
- Lingua del Paese in cui e stato conseguito;
- Paese che lo harilasciato;
- Istituzione che lo ha rilasciato;
- Discipline abilitate dal titolo.

Lingura del Pacse In cui @
stato conseguito I Titoko

R . i

Duirata Formazinne

(annd)

Data conseguimento

Infirizzo 1stituzione

>
>

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli.

Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo oppure allegare la
documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.

Per ciascun titolo di formazione professionale abilitante & obbligatorio allegare sia la documentazione
relativa del titolo che la certificazione delle materie, ovvero apposita certificazione delle discipline che sono
state oggetto di formazione ricevuta, con particolare riferimento a quella didattico-pedagogica.
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7.2 Titoli Studio e Formazione — Titolo di studio scuola
secondaria

Nell’inserimento dei titoli di studio scuola secondaria & obbligatorio specificare:
- Denominazione del titolo;
- Lingua del Paese in cui e stato conseguito;
- Paese che lo harilasciato;
- Data del conseguimento.

Lingua def Paese in cul ¢
stato conseguito i Tholo

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli.

L'inserimento di questo Titolo non & piu obbligatorio.
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7.3 Titoli Studio e Formazione — Certificazione livello conoscenza
italiano

L'aspirante educatore di madre lingua italiana non e tenuto a presentare la certificazione del livello di
conoscenza dell’italiano, quindi indichera che ne e esonerato specificando i motivi dell’esonero.
In caso contrario deve fornire obbligatoriamente le seguenti informazioni:

- Livello di conoscenza della lingua italiana;

- Presentazione della certificazione (impostato automaticamente);

- Data del conseguimento.

Uvelty Comuvemmsd Umged [halians

Ounsrren armine

Wilasctute da

Bata canseginentn

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla pagina
di riepilogo dei titoli.

Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo oppure allegare la
documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.

La certificazione del livello di conoscenza della lingua italiana deve essere presentata

anche nel caso di esonero, sotto forma di documento attestante i motivi dell’esonero da

allegare al titolo.
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7.4 Titoli Studio e Formazione — Altri titoli

Se 'aspirante educatore dovesse essere in possesso di titoli di tipo diverso rispetto alle categorie proposte
nella lista, puo presentarli nella categoria “Altri Titoli”.
In tal caso e obbligatorio specificare:

- Denominazione del titolo;

- Data del conseguimento;

- Lingua del Paese in cui e stato conseguito, se diverso dall’ltalia;

- Paese che lo harilasciato.

Elenco Tioll BN Insertsal Titolo

Al Thzl

Denominazione Lingusa
aliana

Denaminaziooe Lingua
Originale

Ungua del Pacse ln cul ¢

stato conseguito il Titoko

Paese
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>
>
<
<

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, il titolo viene inserito nel sistema e visualizzato sulla
pagina di riepilogo dei titoli.

Anche in questo caso, il sistema permette di visualizzare, modificare, eliminare il titolo oppure allegare la
documentazione del titolo stesso mediante gli appositi pulsanti.
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8 GESTIONE DATI DOCENTE — ESPERIENZE PROFESSIONALI

La funzionalita Esperienze Professionali accessibile dal menu a scomparsa permette all’aspirante educatore
di registrare eventuali esperienze professionali attinenti la disciplina di cui intende richiedere il
riconoscimento.

| Ayyiunyi Experne Fru

Il pulsante | fornisce accesso alla funzione di inserimento.

Elenco Espenenze Professionall

'..l Nolt edlstono Esperten) e Prolessdanal

| Aausingi Esperianca prosussivnale |

Per I'inserimento di una esperienza professionale I'utente deve obbligatoriamente valorizzare tutti i campi
presenti nella schermata, tranne Disciplina che ¢ alternativa.

Elenco Esperienze Professionall B [nserimento Esperienza Professionale

ol il

2w g Do s dufacpenenda protecsrnsds fattinente alla discipling di cs di richioderd i sSoonoscmanto )

oy [ d 11300 = Narmio 8 Fre delf srparmrea ptofessiorals

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la dichiarazione viene inserita nel sistema e visualizzata sulla
pagina di riepilogo esperienze professionali.
Da questa pagina e possibile per ciascuna esperienza professionale dell’elenco effettuare le seguenti
operazioni:
By

- Visualizzare I'esperienza professionale con il pulsante

- Modificare I'esperienza professionale con il pulsante E
X

- Cancellare I'esperienza professionale con il pulsante

- Allegare la documentazione relativa all’esperienza professionale con il pulsante EO
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Eaprermes (m veeni) et kR o x &
h 2 x &

Asien Yk Arer e Durws e .

Tuprttrtun

Per modificare o eliminare allegati di un’esperienza professionale associati ad und
Q domanda é necessario eliminare I'associazione dell’esperienza alla domanda (tramite la
funzionalita Associa-Dissocia Titoli e Requisiti presente nel Cruscotto Domande) e poi
procedere alla cancellazione dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.
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9 GESTIONE DATI DOCENTE — DICHIARAZIONE

L'aspirante educatore, dopo aver perfezionato la propria registrazione ed aver censito i propri titoli ed
eventuali esperienze professionali, potra registrare le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita
competente o dichiarazione di valore in loco relativa alla propria formazione professionale.

La funzionalita & accessibile dalla Gestione Dati Docenti del menu visibile con il pulsante B

[ Aggiung! Dichlararions ]

Attraverso il pulsante I'utente pud inserire la dichiarazione.

E obbligatorio selezionare il tipo di dichiarazione e I'Ente che I'ha rilasciata, il titolo a cui si riferisce e tutte le
informazioni relative al titolo riportate nella dichiarazione.

Dersrenane Arehat Uats
ot Paeee DR
._ £ LM0E 1aline L) > b anaiianid AT

|

In relazione a titoli conseguiti in Paesi non europei e non equiparati & necessario produrre la dichiarazione di
valore in loco.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la dichiarazione viene inserita nel sistema e visualizzata sulla
pagina di riepilogo delle dichiarazioni.
Da questa pagina e possibile per ciascuna dichiarazione dell’elenco effettuare le seguenti operazioni:
[y
- Visualizzare la dichiarazione con il pulsante
- Modificare la dichiarazione con il pulsante E

- Cancellare la dichiarazione con il pulsante

- Allegare la documentazione della dichiarazione con il pulsante @’

psO— s Evvarants e W2 X &
B X X W

Per modificare o eliminare allegati di una dichiarazione associata ad una domanda &
Q necessario eliminare I'associazione della dichiarazione alla domanda (tramite Ia
funzionalita Associa-Dissocia Titoli e Requisiti presente nel Cruscotto Domande) e poi
procedere alla cancellazione dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.
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10 GESTIONE DATI DOCENTE — TRADUZIONE UFFICIALE

Attraverso la funzione Traduzione Ufficiale del menu Gestione Dati Docente, I'aspirante educatore, dopo aver
censito i propri titoli, registrato le informazioni contenute nell’attestazione dell’autorita competente o
dichiarazione di valore in loco relativa alla propria formazione professionale, potra gestire le traduzioni
ufficiali relative ai titoli e/o dichiarazioni e/o esperienze professionali.

Per ciascuna traduzione dovra indicare:
- |'ufficio/ente che ha effettuato o asseverato la traduzione;
- la data della traduzione;
- | titoli e/o le dichiarazioni e/o le esperienze professionali da associare

Per i titoli di studio e professionali conseguiti in ambito UE
Tutti i documenti redatti in lingua straniera devono essere accompagnati da:
e semplici traduzioni eventualmente munite della dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta,
oppure
e Traduzioni autenticate redatte da un traduttore terzo riconosciuto dallo Stato membro di origine o
da altro Stato membro.

Per i titoli di studio e professionali conseguiti in ambito NON UE

Tutti i documenti redatti in lingua straniera possono essere presentati in originale o in copia autentica di
originale che risulti gia legalizzato a cura della competente Rappresentanza diplomatica o consolare italiana
nel Paese in cui e stato formato il documento, fatti salvi i casi di esonero previsti da accordi e convenzioni
internazionali. Per i Paesi aderenti alla Convenzione dell’Aja del 5 ottobre 1961, I'originale dovra risultare
provvisto del timbro “Apostille” a cura della competente Autorita locale. L’apposizione di tale timbro esclude
naturalmente la necessita di effettuare la legalizzazione di cui sopra.

Vst 2o (IRY st B e——

Con il pulsante Luxtmti=tieEm = [ 'ytente puo inserire una nuova traduzione.

E obbligatorio indicare la descrizione e I'ufficio/ente che ha elaborato o asseverato la traduzione.
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In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la certificazione della traduzione ufficiale viene inserita nel

sistema.

Dalla pagina di riepilogo delle traduzioni ufficiali € possibile per ciascuna traduzione dell’elenco effettuare le

seguenti operazioni:
[y
- Visualizzare la traduzione con il pulsante
- Modificare la traduzione con il pulsante g

- Cancellare la traduzione con il pulsante X

- Allegare la documentazione della traduzione con il pulsante g

isuatizzs EENE ciements [

3

Utficlo/Ente Dota
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€ necessario eliminare 'associazione della traduzione ufficiale alla domanda (tramite la
funzionalita Associa-Dissocia Titoli e Requisiti presente nel Cruscotto Domande) e poi
procedere alla cancellazione dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.

Q Per modificare o eliminare allegati di una traduzione ufficiale associata ad una domandal
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11 GESTIONE DATI DOCENTE — ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE

L'aspirante educatore che abbia perfezionato la propria registrazione, inserito i titoli posseduti, le esperienze
professionali, le dichiarazioni e le certificazioni delle traduzioni deve allegare la documentazione in formato
digitale relativa ai titoli, alle esperienze, alle certificazioni che intende allegare alla domanda.

La funzione Acquisizione Documentazione permette all’aspirante educatore di allegare i documenti che non
abbia gia allegato nelle fasi precedenti.

La funzione & accessibile dal menu Gestione Dati Docente.

E possibile acquisire la documentazione relativa a:
- Titoli di studio e formazione;
- Esperienze professionali;
- Dichiarazioni;
- Traduzioni Ufficiali;
- Documenti di riconoscimento (carta d’identita, passaporto, permesso di soggiorno, altro);
- Altri documenti.

o
= e [ e (s
Rconoetimento
Fducaton
. Irdanos

Il pulsante permette di visualizzare contemporaneamente il dettaglio di tutte le sezioni
relative alla documentazione acquisita o da acquisire. Altrimenti, per visualizzare una sezione particolare e

sufficiente cliccare sul pulsante [+] corrispondente alla sezione scelta.

Per ogni titolo di studio post secondario e/o di formazione professionale abilitante dichiarato
dall’aspirante educatore nell’apposita sezione, & obbligatorio allegare anche la certificazione delle materie,

ovvero apposita certificazione delle discipline che sono state oggetto di formazione ricevuta, con
particolare riferimento a quella didattico-pedagogica.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 29 di 53



Riconoscimento Professione Educatore Infanzia - Aspirante

Non é consentito eliminare allegati di una sezione (titoli/dichiarazioni/esperienze
professionali/traduzioni ufficiali) associata ad una domanda.

Se si desidera cancellare un allegato di una sezione associata ad una domanda €&
necessario eliminare l|’associazione tra sezione e domanda (tramite la funzionalita
Associa- Dissocia Titoli e Requisiti presente nel Cruscotto Domande) e poi procedere alla
cancellazione dell’allegato dalla funzione Acquisizione Documentazione.

Q Non e consentito procedere all’acquisizione della documentazione senza aver prima
censito i titoli posseduti, le dichiarazioni (dell’autorita competente oppure di valore in
loco) e le eventuali traduzioni ufficiali.

Per la documentazione non in lingua Italiana & obbligatorio allegare sia il documento in lingua originale sia
la traduzione in lingua italiana.

Per allegare la traduzione di un documento non in lingua italiana si deve selezionare la riga relativa al
documento in lingua straniera, selezionare MODIFICA ALLEGA, scegliere Traduzione, selezionare il
documento da allegare e premere il pulsante MODIFICA INVIA.

Si DEVE ottenere su una sola riga il documento in lingua originale e la traduzione relativa.
In presenza di documentazioni su righe differenti il sistema non riconosce la completezza dei dati e
richiedera per il documento in lingua straniera la traduzione, e per la traduzione richiedera il documento

in lingua originale.
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11.1 Visualizza documentazione — Documenti di
riconoscimento

La sezione Documenti di Riconoscimento permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare
eventuali allegati relativi a diverse tipologie di documento di riconoscimento.

= [@Fc==m

[ Mransecimentn
SR
[ Vausbize nocareianoos |

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante L= I'utente viene diretto alla funzionalita

di acquisizione documentazione che gli consente di inserire o modificare i documenti allegati nel sistema.
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11.2 Visualizza documentazione — Titoli

La sezione Titoli permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati relativi a

diverse tipologie di titoli.
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Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [aoercnnaisaiien | Pytente viene diretto alla

funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel

sistema.

dell’esonero.

Anche in caso di esonero dalla presentazione della certificazione del livello di conoscenza

dell’italiano € necessario allegare il documento in formato digitale che attesta i motivi
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11.3 Visualizza documentazione — Dichiarazioni

La sezione Dichiarazioni permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati

relativi a diverse tipologie di dichiarazioni.
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Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [aoercnnaisaiien | Pytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel

sistema.
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11.4 Visualizza documentazione — Traduzioni ufficiali

La sezione Traduzioni Ufficiali permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali allegati
relativi alle certificazioni delle traduzioni di documenti allegati.
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Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [aoercnnaisaicen | Pytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel

sistema.
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11.5 Visualizza documentazione — Esperienze professionali

La sezione Esperienze Professionali permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali
allegati relativi alle certificazioni delle esperienze professionali.

AIEA AT S MILCA*
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Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [eercnnasmiien | Pytente viene diretto alla
funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel

sistema.
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11.6 Visualizza documentazione — Altra documentazione

La sezione Altra Documentazione permette di visualizzare e/o inserire/modificare o cancellare eventuali
allegati relativi a documentazione presentata dall’aspirante educatore che non rientra nelle categorie

espressamente richieste.

Selezionando il tipo di allegato e cliccando sul pulsante [eercnnasaiien | Pytente viene diretto alla

funzionalita di acquisizione documentazione che consente di inserire o modificare i documenti allegati nel
sistema.
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12 CRUSCOTTO DOMANDE

L'aspirante educatore che abbia perfezionato la propria registrazione e censito nel sistema i titoli posseduti,
le dichiarazioni, le esperienze professionali e le rispettive traduzioni laddove richiesto e ne abbia allegato la
documentazione, potra procedere con la compilazione di una domanda di riconoscimento della professione
di educatore.

La funzionalita che consente la creazione e la visualizzazione delle domande redatte dall’aspirante educatore
durante il loro ciclo di vita € il Cruscotto Domande.

LA L2 AMES (UsCMInG

== J

Sul cruscotto sono riepilogati i passi fondamentali per la creazione e I'inoltro di una domanda ed i requisiti
essenziali. E inoltre presente il rimando alla lettura della guida ed alla consultazione delle FAQ.

E infine presente un’apposita nota informativa in relazione al preavviso di rigetto circa la possibilita di
inserire delle note di restituzione in fase di re inoltro della domanda.

Mediante il pulsante sara possibile inserire una nuova domanda.
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In relazione a ciascuna domanda presente nell’elenco creata dall’aspirante educatore, & possibile effettuare

le seguenti operazioni a seconda dello stato della domanda:

Modificare la domanda con il pulsante IZ’;
Associare o disassociare alla domanda tutti o alcuni tra titoli/dichiarazioni/traduzioni

69}

Associare o disassociare i documenti di riconoscimento ed altra documentazione alla

ufficiali/esperienze professionali censiti, con il pulsante

domanda con il pulsante g;
Eseguire il pagamento on line dell'imposta di bollo per la presentazione della domanda conil

pulsante € (Paga Bollo Domanda);

Inoltrare la domanda all’Amministrazione con il pulsante ** ;

Stampare la domanda con il pulsante &F ;

Visualizzare eventuali decreti relativi alla domanda &/ ;

Cancellare la domanda con il pulsante X .

7g 4 # 4
- (-3 o

La funzionalita Modifica non e applicabile se la domanda e in stato diverso da In
Compilazione.

Le funzionalita Associa-dissocia Titoli e Requisiti e Associa-dissocia Altra Documentazione|
non sono applicabili se la domanda & in stato diverso da In Compilazione e Restituita ad
Aspirante.

La funzionalita Stampa Domanda non e applicabile se la domanda non e stata inoltrata.

La funzionalita Visualizza Decreti non e applicabile se la domanda non é in stato Decreto
Pronto o Decreto Emesso.

La funzionalita Cancella Domanda non e applicabile se & stato effettuato il pagamento della
marca da bollo della domanda.
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12.1 Cruscotto domande — Crea domanda

L’aspirante educatore puo creare una domanda utilizzando il pulsante presente sul cruscotto.

Per creare una domanda I’Aspirante Educatore deve obbligatoriamente inserire i seguenti dati:
- Paese in cui il titolo € stato conseguito;
- Regione in cui si € disposti a sostenere eventuali misure compensative;
- Provincia in cui si e disposti a sostenere eventuali misure compensative.

A seconda del Paese selezionato dall’aspirante il Sistema determina in automatico il tipo Paese (e, quindi, il
tipo domanda):

e Paese appartenente all’unione europea od equiparato
e Pagese non appartenente all’'unione europea

IMPORTANTE:

Ai fini della procedura di riconoscimento della professione Svizzera, Islanda, Liechtenstein e Norvegia
vengono trattati come Paesi europei.

[ cruscotto Domande [ crea Domands

Paese dove & statn consegnito il titodo
abiktante

Tipo Domanda

Osservazione: Le eventuali misure compensative potranno essere sostenute anche in una provincia
differente da quella indicata se quest’ultima non possiede un Ufficio Scolastico Provinciale di riferimento.

In seguito al salvataggio e alla conferma dei dati, la domanda viene inserita nel sistema con lo stato “In
compilazione”.

La domanda completa sara composta di diverse sezioni, precedentemente compilate nella Gestione Dati
Docente. Ciascuna sezione deve essere completata allegando la documentazione richiesta.
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12.2 Cruscotto domande — Modifica domanda

L’aspirante educatore puo modificare alcuni dati della domanda, finché & in stato “In compilazione”.

Cryscotto Domande BB Modifica Domanda

| A B
| Confes

Pacse dove @ stuto conseguito il Hitolo e
SPAGHA
abiltante

Tipo Damanda

11/ sottoscritto/ a cittadino/ o comunitario/s chiede, ai sensi dells direttiva 2013/55/CE del Parfamento suropeo & del

Consiglio, del 20 novembre 2013, Il riconascimenta def propria titndo ablltante, rifasciatn in SPAGNA, Paese membro
delt’Unlone Furopea od equlparato.

11 riconoscimento viene chiesto ol find dell esercizio della professione 3t educatore dellfinfanzia.

L wogo dove desidera sastenere eventuali mistsre componsative

_ CANDANIA
m MaroLl v

[1] S¢ & provnna selenonata non ha un UMoo Scodastan Frovinoale i néenmaents, & pTove POTra essone Syilta m una Giyerss proyaan
seconde # crternin & voinanya

SALVA
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12.3 Cruscotto domande — Associa Titoli e Requisiti

La funzionalita Associa-Dissocia Titoli e Requisiti permette di selezionare tra i titoli, le dichiarazioni, le
eventuali esperienze professionali e le eventuali traduzioni ufficiali precedentemente censiti quelli che si
intende presentare a corredo della domanda di riconoscimento della professione di educatore.

E obbligatorio selezionare almeno un’occorrenza per effettuare il salvataggio.

Cruscotto Domands Bl Associa TRoll

Dot} Smteticl defle Domanda

T Domancs: UE e GERMANIA 02/1027/ 2020
fro. 0/12/2020 (umers Prat

Frevicia Maurs Compacsative PERUGTA

ia: In Compllazione

Mol Post Sccondart

Ablluante

Dnominazione
Lingua Originale

Descrinone Ente Filasclo

TRoOl Secardaed

Dutiominazions
Lingua 1talana Consegusmanto

Anno Anno Discipling Descrizions
Inizio Fine

Discipina Desarizions

Anno

sciping
nizio o

Descriziane

Data

Filasck
cguimento

ARl Titos

%ol Denominazione Denommarione Data

Lingun Origkisie Lingud [tallanae Cormeguimento

Traduiond Uiciall

Descrisong
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Dalla funzione Associa-Dissocia Titoli e Requisiti non & possibile associare alla domanda
eventuali titoli/dichiarazione/traduzioni ufficiali/esperienze professionali non ancora
censiti nel sistema.

| titoli eventualmente non censiti nel sistema devono essere preventivamente inseriti
attraverso la funzione Titoli Studio e Formazione della sezione Gestione Dati Docente.

Le dichiarazioni eventualmente non censite nel sistema devono essere preventivamente
inserite attraverso la funzione Dichiarazioni della sezione Gestione Dati Docente.

Le traduzioni ufficiali eventualmente non censite nel sistema devono essere
preventivamente inserite attraverso la funzione Traduzioni Ufficiali della sezione Gestione
Dati Docente.

Le esperienze professionali eventualmente non censite nel sistema devono essere
preventivamente inserite attraverso la funzione Esperienze Professionali della sezione|
Gestione Dati Docente.

x / In relazione ad una domanda in stato “Restituita all’Aspirante” risulteranno sprotette
esclusivamente le sezioni che non sono state validate dall’amministrazione in quanto
necessitano integrazioni; tali sezioni sono indicate nella comunicazione ricevuta.

Nel caso in cui I'aspirante educatore debba, ad esempio, modificare un titolo per allegare
un nuovo o diverso documento, dovra prima disassociare il titolo dalla domanda mediante
questa funzionalita, poi effettuare le azioni necessarie tramite le apposite funzioni, infine
riassociarlo alla domanda mediante questa funzionalita.
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12.4 Cruscotto Domande — Associa Altra Documentazione

La funzione Associa-Dissocia Altra Documentazione permette all’aspirante educatore di completare la
domanda selezionando dall’elenco dei documenti precedentemente censiti (attraverso la funzione
Acquisizione Documentazione della sezione Gestione Dati Docente quelli che si intende presentare a corredo
della domanda di riconoscimento della professione di educatore dell’infanzia.

E obbligatorio selezionare almeno un’occorrenza.

N [ [0

% GE AN A W

PERUGIA . . I Comgibarivoe

Fhenld Doouerf) da aestciire

Hpe

bed, Oeigpnake Tradunune

[

o £
s ol
-
o o
i
o
=]
Dalla funzione Associa-Dissocia Altra Documentazione non & possibile allegare alla
domanda documenti non ancora censiti nel sistema.

| documenti eventualmente non censiti nel sistema devono essere preventivamente
inseriti attraverso la funzione Acquisizione Documentazione della sezione Gestione Dat
Docente.
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12.5 Cruscotto domande — Paga Bollo Domanda

La funzione Paga Bollo Domanda permette all’aspirante educatore di pagare la marca da bollo della domanda
prima di inoltrare la domanda all’Amministrazione Centrale per 'approvazione.

L [ P l "
t Bervice Do GHLine
L ] - L Ll mibaioee il
Rroemsimmtn
Sl R ousaton
hdant'a

GENMANIA

[oaed )

La prima schermata consente di selezionare la modalita di pagamento da utilizzare.
Nello specifico, per effettuare il pagamento mediante carta, & necessario selezionare I'opzione “Altri metodi

di pagamento”.

Carta g oredto/debetn

!
J

li Londo corrente

At mwetoch G pagamentn

4

Nella schermata successiva, € possibile selezionare I'opzione “IConto — Carte di pagamento”.

Allabetxn Crascome

ICONTO

D%
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Nella schermata seguente, & possibile inserire i dati della propria carta.

ICONTO
m.:ld_ +ICONTO

Sl HOma 18 IR (B pegeitents

Cane o crens An Pagarers | Otw
Papents

= - Bl ==

Cemee dhmeg e eed pasine i

- R A R T

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 47 di 53



Riconoscimento Professione Educatore Infanzia - Aspirante

12.6 Cruscotto domande — Inoltra

La funzione Inoltra Domanda permette all’aspirante educatore di inoltrare la domanda compilata
all’Amministrazione Centrale per I'approvazione.

All'accesso il sistema effettua un controllo automatico della completezza e della congruenza dei dati inseriti
e segnala l'esistenza di errori bloccanti da risolvere prima che la domanda possa essere inoltrata.

eI Y TR I

Qo000 00QD
cooCQQO0OPQCQC

La tabella di riepilogo che appare nella schermata della funzione Inoltra Domanda mostra

7

i I’elenco delle sezioni della domanda compilate dall’aspirante educatore:
- il simbolo # nella colonna Presente indica la presenza della sezione corrispondente;
- il simbolo € nella colonna Presente indica I'assenza della sezione corrispondente.

Se una sezione e presente, anche se non é obbligatoria (colonna Obbl. “No”), &€ necessario

allegare la documentazione che la riguarda.

Non e sufficiente allegare la documentazione alle sezioni corrispondenti
(titoli/dichiarazioni/esperienze professionali/traduzioni ufficiali/documenti di
riconoscimento/altra documentazione) ma & necessario associare ciascuna sezione alla
domanda (mediante le funzionalita Associa-Dissocia Titoli e Requisiti e Associa-Dissocia Altra
Documentazione). Nel caso in cui questa associazione non sia stata effettuata, il sistema

segnalera con messaggi bloccanti I'impossibilita di inoltrare la domanda.

La domanda non € inoltrabile se non risulta pagata la marca da bollo per la domanda.
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Superati i controlli di esistenza e di congruenza delle sezioni e degli allegati della domanda, il sistema

permette di inoltrare la domanda all’Amministrazione attraverso il pulsante Lt ne s |,

— Inoltra Domanda B8 Conferma Inoliro

Il tt ritt 3 Qicheara ol nsapevol | espansabiit o U aftetil a trativ rivanti dafia faisiin it i Imrazion r

Dichiara, inoltre, che la propria formazione professionale ¢ stata acquisita:
Nei seguenti Paesi dell’Unione Europea: . pare

Attenzione! Selezionando [CONFERMA] st esegue l'inoltro del modulo. Non sara piu passibile eseguire modifiche!

CONIERMA

Confermando l'accettazione della dichiarazione ed effettuando la scelta dei Paesi in cui si € acquisita la
formazione, I'aspirante educatore pud confermare l'inoltro della domanda all’Amministrazione.

Il buon esito dell’operazione sara segnalato con apposito messaggio (/noltro eseguito con successo).

Il sistema assegna alla domanda un numero identificativo e lo stato Inoltrata.

L'aspirante puo controllare lo stato della domanda direttamente dal cruscotto domande. Inoltre sara
avvisato/a via e-mail sia in relazione all'assegnazione del protocollo alla domanda sia in relazione all'esito.

Una volta inoltrata la domanda, non é piu possibile modificarla né cancellarla, ma solo
stamparla.
Q Non & possibile inoltrare una domanda se esiste gia un’altra domanda inoltrata.

DOMANDA IN STATO “RESTITUITA ALL’ASPIRANTE":

L’Amministrazione, dopo I'analisi della pratica e dei documenti allegati, puo decidere di restituire la domanda
all’aspirante educatore per richiedere un’integrazione documentale. In questa situazione l'aspirante
educatore ricevera un’apposita comunicazione (consultabile nella funzione “Visualizza Comunicazioni”) e
visualizzera la domanda nel cruscotto con stato “Restituita all'Aspirante” e motivo di restituzione tra i
seguenti:

= Richiesta di integrazione

= Preavviso di rigetto (L 241/1990, art. 10 bis)

A questo punto I'aspirante educatore dovra apportare le rettifiche/integrazioni richieste (indicate nella
comunicazione ricevuta) e re inoltrare la domanda all’Amministrazione nei tempi previsti.

Una domanda restituita all’aspirante educatore per preavviso di rigetto sara chiusa d’ufficio

= nel caso in cui non venga reinoltrata nei 10 giorni previsti dalla normativa vigente.

—
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Nella pagina di conferma del re-inoltro della domanda I'aspirante educatore visualizzera I’elenco delle sezioni
non convalidate dal’Amministrazione nelle quali ha effettuato delle modifiche ai titoli e/o ai requisiti dopo
la restituzione

Titoli Post Secondari

Denominazione: Denominazions Data
Lingua Originale Lingua Italians Ultimo Aggiornamento

Dipiéme 2n Bologio Maree Laurea in Biologin Morina | 2 07716 14:08:11

Titoli Post Secondarn

Denominasione Denominasione Data
to Lingua Originale Lingus Italisna Ultimo Aggiornamento

|

{troduziona (1), par 'I mirea, pdt ’ 20000/20 16:37:1

) I

| Centdicazions Matane \ v.v' matarie, pdf | 2020/07/23 10:38:01

Titoli Formazione Professionale
Denominazione Denominazione Data
Lingua Originale Lingua [talisna Uhtimo Aggiormamento

" log e |I’ alegla ,w V0224

Documenti dei Titoli Formazione Professionale

Denominazione Data
Linwgpua 1tafiaoas Uhimo Aggiormamento

2020/07724 11:50:22
renta.pdl ' !

ertdlcazione Matane cort_smaterie, pat | 2020/07724 12:08: 44

Inoltre, in caso di preavviso di rigetto, sempre nella stessa pagina potra inserire delle osservazioni
all’Amministrazione compilando un apposito campo di testo (Osservazioni di restituzione):

Osscrvazioni di restituzione

Attenzione! Selezionando [CONFERMA] si esegue l'inoltro del modulo. Non sara pil possibile eseguire modifiche!

CONFERMA
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12.7 Cruscotto domande — Stampa

Il pulsante = permette di stampare la domanda successivamente all’inoltro.

Il sistema propone la scelta di salvare oppure aprire il documento in formato pdf (si raccomanda di controllare
che sulla propria macchina sia installata una versione aggiornata di Adobe Acrobat Reader).

Il documento riporta tutte le informazioni inserite nelle sezioni della domanda.

Apertura di domandaUE_Biscardi_Giuliana_160120181628.pdf

E stata scelta di aprire:
" domandaUE_Biscardi_Giuliana_160120181628.pdf

tipo: adobe Acrobat Document
da! http:flocalhost:s080

Che cosa deve Fare Firefox con questo File?

¢ gpriflo con | Adobe Acrobat Reader DC (predefinita) j

(@ : Salva file

[™ Daarain avanki esequi questa azione per tutki i fle di questo tipo,

Ok I Annulla |

12.8 Cruscotto domande — Visualizza Decreti

La funzione Visualizza Decreti permette all’Aspirante Educatore di visualizzare il dettaglio dei Decreti prodotti
dall’Amministrazione (al piu uno per ogni tipologia):

Rucurrims Temns
Sisemtun
Ll rreics

PAGA

VIR 28

PO WLRETD

eocHE e

12.8.1 Visualizza decreti — Paga bollo decreto

L'Aspirante educatore, in seguito all’emissione del decreto, puo pagare il “Bollo Decreto” attraverso la

funzione attivata con il pulsante € (Paga Bollo Decreto) dalla pagina di visualizzazione dei decreti.

12.8.2 Visualizza decreti - Visualizza decreto

L’Aspirante educatore, dopo il pagamento del “Bollo Decreto”, puo visualizzare il decreto stesso attraverso

=
la funzione attivata con il pulsante . dalla pagina di visualizzazione dei decreti.

Il sistema propone la scelta di salvare oppure aprire il documento in formato pdf (si raccomanda di controllare
che sulla propria macchina sia installata una versione aggiornata di Adobe Acrobat Reader).
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Apertura di Decreto
E stabo scelto di aprire:

L Decreto

tipo: Adobe Acrobat Document
da: http:flocalhost: 8080

rChe cosa deve Fare Firefox con questo file?

" apritlo con | Adobe Acrobat Reader DC (predefinita) j

%" i Salva file

" Daorain avanti esegui questa azione per tuttii file di questo tipo,

oK I Annulla

12.8.1 Visualizza decreti — Cambio Provincia Misure Compensative

Tramite questa funzione I'aspirante educatore puo chiedere all’Amministrazione il cambio della provincia in
cui sostenere le misure compensative, motivando obbligatoriamente tale richiesta ed inserendo anche

eventuale documentazione che attesti tali motivazioni.
La richiesta potra essere inserita solo in presenza di un decreto previe misure compensative in stato Decreto

Emesso.

Cruscotto Domande [ B Cambio Provinca

Dati Sinteticl della Domanda
T nancs . UE Fapse: DANIMARCA Data Cras 18/05/2022
Datx Enpit 18/05/2022 Numern B ‘ 1302peot Dats Prat 23/05/2022
State della Domanda. Decreto Emesso

ensative. ROMA

110090 dove Gosidera sostenere eventuadi misure campemsative

VITERBO

LAZIO
ROMA -

Camizo rewdensd

INOLTRA RICHIISTA

L'aspirante ricevera apposita comunicazione sia in caso di approvazione della richiesta sia in caso di rifiuto.
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13 VisuALIizza COMUNICAZIONI

L’aspirante educatore ha a disposizione nel menu una funzionalita che gli permette di visualizzare la lista
delle comunicazioni che gli sono state inviate.

Per ogni comunicazione é visibile la domanda a cui si riferisce, la tipologia di comunicazione, I'indirizzo e-
mail a cui e stata inviata la comunicazione, la data di invio, se presente, la data di lettura e I’allegato con
I'intero testo dell’email inviate.

Se non sono presenti comunicazioni I'utente sara avvisato con apposito messaggio.

O RICERCA

P et
tte e
erwiiie

evrra Coomssonaitoot [ Chmmc Comtrrt aboat i Anpirae

Vo "

' nats
Coavc s e Hemarae Ao rrar

R R I

it

aepp i

Quando l'aspirante educatore accede in visualizzazione alla comunicazione la data di lettura sara impostata
con quella del giorno e la comunicazione risultera letta.

. < Visualizza
Lettura .
29/12/20 11:37 ﬁ
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