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0 GENERALITÀ 

0.1 Scopo del documento 

Il presente manuale ha lo scopo di illustrare i prodotti automatici, e le loro 

modalità di utilizzo, realizzati nell’ambito dell’area ‘Consolidamento Organico 

in situazione di fatto’ per la gestione dell’organico di fatto delle Scuole 

Secondarie II Grado. 

Sono state realizzate delle nuove funzioni e modificate alcune già esistenti al 

fine di effettuare la determinazione dell’organico di fatto delle Scuola 

Secondarie di II Grado. 

 

0.2 Applicabilità 

Le funzionalità descritte nel presente manuale sono applicabili a: 

 Presidi delle singole unità scolastiche; 

 Uffici degli USP preposti alla definizione degli organici; 

 Direzioni Generali ed Ispettorati, che espletano un’azione di verifica. 

 

0.3 Riferimenti 

Codice Titolo 

SDE-APS-MOD-ManualeUtente-1.1 Template: “Manuale utente” 

 

0.4 Definizioni e acronimi 

Definizione/Acronimo Descrizione 

SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione 

USP Uffici Scolastici Provinciali 

 

0.5 Tabella delle Versioni 

Ver. Elabora 

(UO) 

Verifica 

(UO) 

Approva 

(UO) 

Data 

emissione 

Descrizione delle modifiche 

1.0    05-06-2007 Nascita del documento 

2.0    28-05-2008 Revisione interfaccia 

3.0    24-06-2008 Revisione interfaccia 

4.0    24-07-2010 O.F. 2010/11 

5.0    01-08-2011 O.F. 2011/12 

6.0    17-07-2012 O.F. 2012/13 

7.0    02-07-2013 O.F. 2013/14 

8.0    13-06-2014 O.F. 2014/15 

9.0    02-07-2015 O.F. 2015/16 

10.0    31-07-2017 OF 2017/18 
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1 DESCRIZIONE DELLE FASI DEL PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO 

In questa sezione viene descritto il flusso procedurale previsto per la determinazione dell’organico 

di fatto delle scuole secondarie di II grado con riferimento alla sequenza temporale di esecuzione 

delle operazioni e agli attori coinvolti nelle diverse fasi.  

 

Le principali fasi sono:  

 

 predisposizione della base informativa da parte del Sistema Informativo; 

 comunicazione dei dati da parte delle Segreterie Scolastiche; 

 verifica e completamento della pianta organica da parte degli USP; 

 convalida dei dati di organico da parte degli USP. 

 

1.1 Attività informatizzate sussidiarie al procedimento amministrativo 

Predisposizione della base informativa da parte del Sistema Informativo 

All’inizio delle operazioni di determinazione dell’Organico di Fatto, il Sistema 

provvede al caricamento iniziale dei dati riportando le informazioni convalidate al 

termine dell’ultimo organico di diritto.  

 

A partire dalla suddetta base informativa, il Sistema renderà disponibile presso gli USP, la 

modulistica necessaria per la rilevazione dei dati relativi all’organico di fatto da determinare. 

 

Comunicazione dei dati da parte delle Segreterie Scolastiche 

Gli USP inviano alle Segreterie degli istituti i prospetti nei quali i Dirigenti Scolastici 

riporteranno le informazioni richieste.  

Le Segreterie Scolastiche devono reperire le informazioni di interesse e compilare i moduli 

con i dati di organico relativi a ciascuna sede di propria competenza. 

 

Le Segreterie Scolastiche devono inoltrare agli USP competenti i prospetti (di cui al 1° 

passo) debitamente compilati e firmati dal Dirigente Scolastico. 

 

Trasmissione dei dati di organico da parte degli USP 

Gli USP, ricevuta la modulistica compilata come al punto precedente, potranno 

provvedere alla trasmissione a Sistema dei dati.  

 

Verifica dei dati di organico da parte degli USP 

Gli USP verificano la corretta acquisizione delle informazioni relative a tutte le scuole 

secondarie di II grado della provincia, tramite opportuni strumenti di supporto 

(funzioni di interrogazione e stampe), che riportano i dati in forma analitica o sintetica, 

con diversi livelli di aggregazione.  

1.1.1 Documenti trattati 

N/A 
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2 OPERAZIONI AMMINISTRATIVE 

N/A 
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3 ARTICOLAZIONE IN FUNZIONI ELEMENTARI E MODALITÀ 

D’ATTIVAZIONE 

Funzione  

Elementare 

Tipo di 

elaborazione 

Passi 

propedeutici  

Codice di attivazione 

(nodo) 

Livello di 

utenza 

Acquisizione Alunni /Classi 

Funzionanti 

In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico  

USP 

Scuole 

Acquisizione alunni/squadre 

funzionanti di educazione fisica  

In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Scuole 

Rettifica cattedre orario interne In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

 

Rettifica cattedre orario esterne In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Rettifica organico/ore residue  In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Rettifica organico/ore residue 

maxisperimentali 

In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

 

Acquisizione dati di sostegno. In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Scuole 

Acquisizione/Rettifica Ore Residue  In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Acquisizione/Rettifica Organico/Ore 

Residue Scuole Speciali e Annesse a 

Educandato 

In Linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico 

USP 

Acquisizione Classi su Classi di 

Concorso Atipiche 

In linea  Acquisizione/ Rettifica 

dati di organico  

USP 

Scuole 

Chiusura delle operazioni di 

acquisizione dei dati alle scuole 

collegate 

In Linea  Scuole secondarie di II 

grado 

USP 

Acquisizione posti orari di sostegno In linea  Gestione posti orari di 

sostegno autorizzati con 

decreto del d.r.  

USP 

Scuole 

Rettifica posti orari di sostegno In Linea  Gestione posti orari di 

sostegno autorizzati con 

decreto del d.r.  

USP 

Scuole 

Attivazione seconda fase di 

acquisizione 

In linea  Gestione posti orari di 

sostegno autorizzati con 

decreto del d.r.  

USP 

Interrogazione alunni/classi per 

scuola/indirizzo 

In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione alunni/classi/organico 

per scuola 

In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione cattedre In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione dati sintetici per 

provincia 

In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Interrogazione ore residue In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione sintetica ore residue In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione dati di sostegno In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione organico/ore res. scuole In linea  Interrogazione dati di USP 
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Funzione  

Elementare 

Tipo di 

elaborazione 

Passi 

propedeutici  

Codice di attivazione 

(nodo) 

Livello di 

utenza 

speciali e annesse a educandato Organico 

Stampa in linea classi su classi di 

concorso atipiche 

In linea  Interrogazione dati di 

Organico 

USP 

Scuole 

Interrogazione posti orari di sostegno In Linea  Gestione posti orari di 

sostegno autorizzati con 

decreto del d.r.  

USP 

Scuole 

Interrogazione Situazione Organico 

Provinciale 

In linea  Situazione Organico 

Provinciale 

USP 

Interrogazione Provinciale Ore di 

Sostegno 

In linea  Gestione posti orari di 

sostegno autorizzati con 

decreto del d.r.  

USP 

Interrogazione Situazione Organico 

Complessivo 

In linea  Situazione Organico 

Complessivo 

USP 

Stampe In differita  Consolidamento 

organico di fatto 

USP 

Scuole 

https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preStampaSitOrgIIGradoRicerca.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCT&prgFgl=8368
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preStampaSitOrgIIGradoRicerca.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCT&prgFgl=8368
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preStampaSitOrgIIGradoRicerca.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCT&prgFgl=8368
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preStampaSitOrgIIGradoRicerca.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCT&prgFgl=8368
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preOrganicoPotenziamentoSSStampa.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCU&prgFgl=8369
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preOrganicoPotenziamentoSSStampa.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCU&prgFgl=8369
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preOrganicoPotenziamentoSSStampa.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCU&prgFgl=8369
https://oc4jese8ssl.pubblica.istruzione.it/C2-Consolidamento-PL/preOrganicoPotenziamentoSSStampa.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=HDCU&prgFgl=8369
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3.1 Funzione Elementare: Acquisizione dati di organico  

Le funzioni in oggetto riguardano l’acquisizione e/o la rettifica dei dati di organico e 

sono disponibili nei nuovi settori operativi, a partire dal percorso Consolidamento 

Organico di fatto => Scuole secondarie di II grado => Acquisizione/rettifica dati di 

organico=>  Acquisizione dati di organico. 
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3.1.1 Funzione Elementare: Acquisizione alunni/classi funzionanti 

La funzione in oggetto, attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>Acquisizione/rettifica dati di organico => 

Acquisizione alunni/classi funzionanti, permette di effettuare le operazioni di 

acquisizione/variazione dati per ogni indirizzo presente su una scuola.  

 

3.1.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

A partire dallo schermo riportato in Figura 1, è possibile acquisire o variare, 

a seconda dell’opzione scelta, alunni e classi per indirizzo e per corso di 

perfezionamento degli istituti d’arte, classi di scuola media annessa ad un 

istituto d’arte, classi articolate tra più indirizzi. 
 

 
Figura 1. 
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3.1.1.1.1 Alunni/classi 

Sullo schermo riportato in Figura 1 deve essere digitato, il codice 

meccanografico della scuola (può essere indicata anche una scuola con 

caratteristica anagrafica: speciale, annessa a educandato). In risposta 

sarà visualizzato lo schermo riportato in Figura 2 che riporterà, oltre al 

codice meccanografico e alla denominazione della scuola, l’elenco 

degli indirizzi presenti sull’istituto con l’indicazione del codice, della 

denominazione e della tipologia di indirizzo.  

 

 

Figura 2. 

 

Selezionando uno degli indirizzi sarà visualizzato lo schermo riportato 

in Figura 3 che prospetterà i dati conosciuti a Sistema relativamente ad 

alunni e classi totali, classi di concorso di lingua ed alunni e classi di 

lingua distinti per materia di insegnamento. 
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Figura 3. 

 

Per l’a.s. 2015/16, con l’introduzione del nuovo ordinamento, l’acquisizione dei dati per il I, 

II, III, IV, V e VI anno di corso sarà permessa per i soli indirizzi del nuovo ordinamento. 

mentre per gli indirizzi del vecchio ordinamento sarà possibile acquisire alunni e classi. 

Le uniche eccezioni a questa regola sono previste per gli indirizzi serali e per i seguenti 

indirizzi (di vecchio ordinamento) per cui sarà consentito l’acquisizione anche del I, II, III, 

IV, Ve VI anno di corso: 
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Codice  Denominazione 

PCBW LINGUISTICO - INTERNAZIONALE - FRANCESE 

PCDU LINGUISTICO INTERNAZIONALE - RMPC27000A 

PCEF LINGUISTICO AD OPZIONE INTERNAZIONALE - LEPC01000G 

PCFA CLASSICO INTERNAZIONALE - PAPC030004 

PCFC LICEO CLASSICO EUROPEO 

PCFL SCIENT. INTERN.LE OPZ. ITALO-INGLESE 

PCFM LINGUISTICO INTERNAZIONALE SPAGNOLO 

PCLP CLASSICO INTERNAZIONALE TEDESCO 

PCLR LINGUISTICO INTERNAZIONALE TEDESCO - 

PCLX SCIENTIFICO AD OPZIONE INTERNAZIONALE 

PCVA LINGUISTICO AD OPZIONE INTERNAZIONALE 

PCWB CLASSICO INTERNAZIONALE - FRANCESE BOPC02000A 

PCWF SCIENTIFICO INTERNAZIONALE TAPC070005 

PCWG LINGUISTICO INTERNAZIONALE - TAPC070005 

PMAC SCIENTIFICO AD OPZIONE INTENAZIONALE 

PMAD LICEO CLASSICO EUROPEO 

PMDN LINGUISTICO INTERNAZIONALE - SSPM010006 

PMTG LINGUISTICO AD OPZIONE INTERNAZIONALE 

PSFD LICEO CLASSICO EUROPEO 

PSKN INTERNAZIONALE EUROPEO UMANISTICO LINGUISTICO 

TOPS22000X 

PSVR SCIENTIFICO AD OPZIONE INTERNAZIONALE 
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3.1.1.1.2 Alunni e classi per corsi di perfezionamento degli istituti 

d’arte 

La transazione, valida solo per gli istituti d’arte che prevedono corsi di 

perfezionamento, viene attivata dallo schermo riportato in Figura 1, sul 

quale devono essere indicate, il codice meccanografico dell’istituto 

d’arte. Il Sistema visualizzerà lo schermo riportato in Figura 4, che 

prospetterà tutti i corsi di perfezionamento presenti sull’istituto. 
 

 
Figura 4. 

 

Una volta scelto il corso di perfezionamento desiderato, sarà proposto 

lo schermo riportato in Figura 5, dove sarà possibile acquisire gli 

alunni, le classi e ,se previste, le lingue con i corrispondenti dati. Dopo 

l’acquisizione, sarà riemesso lo schermo riportato in Figura 8. Se non 

sarà selezionato alcun corso di perfezionamento, sarà visualizzato lo 

schermo iniziale. 
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Figura 5. 
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3.1.1.1.3 Classi per scuola media annessa ad istituto d’arte 

Sullo schermo riportato in Figura 1, l’utente dovrà indicare il codice 

meccanografico dell’istituto d’arte. In risposta, il Sistema prospetterà lo 

schermo riportato in Figura 6, dove dovranno essere indicate le classi 

totali della scuola media annessa suddivise per anno di corso e le classi 

della scuola media da imputare alle classi di concorso atipiche A0l8 

(Discipline Geometriche) e A021 (Discipline Pittoriche). La somma 

delle classi assegnate alle classi di concorso A018 e A021 deve essere, 

per anno di corso, uguale al totale classi di scuola media annessa. 
 

 
Figura 6. 
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3.1.1.1.4 Classi articolate su più indirizzi 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 1, dove 

l’utente avrà indicato  il codice meccanografico della scuola (può essere 

indicata anche una scuola con caratteristica anagrafica: speciale, 

annessa a educandato) e il gruppo o i gruppi di indirizzi su cui formare 

le classi articolate. Il Sistema prospetterà lo schermo riportato in Figura 

7, che riporterà tutti i gruppi di indirizzi che prevedono classi articolate 

eventualmente già comunicati a Sistema oltre al gruppo o ai gruppi da 

acquisire. Per ogni gruppo saranno visualizzati tutti gli indirizzi che lo 

compongono, e per ogni indirizzo il totale classi per anno di corso. Su 

tale schermo l’utente potrà indicare il numero delle classi articolate, 

suddivise per anno di corso, per ogni gruppo di indirizzi. Il numero di 

classi articolate per ogni anno di corso non dovrà superare il numero 

delle classi dell’indirizzo del gruppo con il numero minore di classi 

totali. 
 

 
Figura 7. 
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3.1.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità della scelta digitata;  
 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 
 

 validità dei gruppi di indirizzi obbligatori solo per la funzione “Classi 

articolate su più indirizzi”. 
 

3.1.1.1.5 Alunni/classi 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 se si acquisiscono alunni, nei corrispondenti anni di corso devono 

essere necessariamente acquisite anche le classi e viceversa. Tale 

controllo è applicato per tutti gli indirizzi tranne che per quelli 

maxisperimentali;  
 

 validità delle classi di concorso di lingua digitate;  
 

 congruenza tra piano orario di lingua e alunni e classi di lingua per 

anno di corso (valido per tutti gli indirizzi tranne i 

maxisperimentali );  
 

 il totale alunni di lingua per ogni anno di corso e materia deve 

essere uguale al totale alunni (valido per tutti gli indirizzi tranne 

che per quelli maxisperimentali e per gli indirizzi normali della 

Direzione Classica, Scientifica e Magistrale).  
 

Inoltre, se l’indirizzo selezionato è un indirizzo minisperimentale 

della Direzione Generale per l’Istruzione Classica, dovrà essere 

indicato l’indirizzo generale di riferimento.  
 

Si evidenzia che:  
 

 prima di azzerare gli alunni e le classi di un indirizzo generale 

della Direzione Classica, devono essere azzerati gli alunni e le 

classi degli indirizzi minisperimentali associati a 

quell’indirizzo generale;  
 

 se vengono azzerati gli alunni e le classi di un indirizzo che 

prevede classi di concorso atipiche, sono azzerate 

automaticamente anche le classi per classe di concorso atipica; 
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 se l’indirizzo in esame prevede la conversazione di lingua in 

anni di corso nei quali non è previsto l’insegnamento della 

lingua straniera, devono essere acquisiti sullo schermo i dati di 

alunni e classi di conversazione di lingua straniera nei campi 

della lingua corrispondente.  

 

 l’azzeramento delle classi presenti per un anno di corso o delle 

classi presenti per un indirizzo didattico è consentito solo se: 

nel primo caso non esistano spezzoni orario o cattedre con 

contributi significativi per quell’anno di corso; nel secondo 

caso non esistano spezzoni orario o cattedre o posti per 

quell’indirizzo didattico.  

3.1.1.1.6 Alunni e classi per corsi di perfezionamento degli istituti 

d’arte 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 la  somma delle classi e degli alunni per ogni anno di corso sia 

uguale al corrispondente totale classi o alunni. 

 

3.1.1.1.7 Classi per scuola media annessa ad istituto d’arte 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 La somma delle classi assegnate alle classi di concorso A018 e A021 

deve essere, per anno di corso, uguale al totale classi di scuola media 

annessa. 

 

3.1.1.1.8 Classi articolate su più indirizzi 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 Il numero di classi articolate per ogni anno di corso non 

dovrà superare il numero delle classi dell’indirizzo del 

gruppo con il numero minore di classi totali. 
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3.1.2 Funzione Elementare: Acquisizione alunni/squadre funzionanti di 

educazione fisica 

La funzione in oggetto, attivata dal percorso Consolidamento Organico di 

fatto => Scuole secondarie di II grado =>  Acquisizione/rettifica dati di 

organico=> Acquisizione alunni/squadre funzionanti di educazione fisica, 

permette di effettuare le operazioni di acquisizione/variazione dei dati di 

educazione fisica per ogni scuola.  

 

3.1.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

A partire dallo schermo riportato in Figura 8, è possibile 

acquisire o variare, a seconda dell’opzione scelta, i dati relativi ad 

alunni e squadre normali e quelli relativi ad alunni, squadre e classi 

sperimentali. 
 

 
Figura 8. 
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3.1.2.1.1 Acquisizione dati normali 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 8, il codice meccanografico dell’istituto per il quale si 

vogliono rilevare i dati. In risposta, il Sistema prospetta lo 

schermo riportato in Figura 9, con preimpostati, i dati relativi 

ad alunni, alunne, squadre maschili e squadre femminili. Sarà 

necessario acquisire gli alunni o le alunne negli anni di corso 

dove saranno presenti squadre maschili o femminili, mentre non 

sarà necessario indicare, per ogni anno di corso, le squadre in 

caso di presenza di alunni o alunne. Dopo l’acquisizione sarà 

inviato nuovamente lo schermo iniziale.  
 

 
Figura 9. 
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3.1.2.1.2 Acquisizione dati sperimentali 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 8, il codice meccanografico dell’istituto per il quale si 

vogliono rilevare i dati. In risposta, il Sistema prospetta lo 

schermo riportato in Figura 10, con preimpostati i dati relativi 

ad alunni, alunne, squadre maschili, squadre femminili e classi, 

se presenti a Sistema. Sarà necessario acquisire gli alunni e/o le 

alunne negli anni di corso dove saranno presenti squadre 

maschili o femminili o classi, mentre non sarà necessario 

indicare, per ogni anno di corso, le squadre o le classi in caso di 

presenza di alunni o alunne. Dopo l’acquisizione sarà inviato 

nuovamente lo schermo iniziale.  
 

 
Figura 10. 
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3.1.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità della scelta digitata;  
 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola. 

3.1.2.2.1 Acquisizione dati sperimentali 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 sulla scuola digitata deve essere presente almeno un 

indirizzo didattico maxisperimentale. 
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3.1.3 Funzione Elementare: Rettifica cattedre orario interne  

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Rettifica cattedre orario interne e permette di acquisire o cancellare per una 

scuola ed una classe di concorso le cattedre interne. 

 

3.1.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

11, devono essere indicati il codice della funzione scelta, il codice 

meccanografico della classe di concorso e dell’istituzione scolastica per 

la quale si vogliono aggiornare i dati: 

 

 
 

Figura 11. 
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3.1.3.1.1 Costituzione C.O.I. 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 11, dove 

l’utente avrà indicato il codice meccanografico della scuola e il codice 

meccanografico della classe di concorso su cui deve essere costituita la 

cattedra interna. Il Sistema prospetterà , in risposta lo schermo riportato 

in 12, sul quale andranno i contributi orari che compongono la cattedra.  
 

 
Figura 12. 
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3.1.3.1.2 Annullamento C.O.I. 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 11, dove 

l’utente avrà indicato il codice meccanografico della scuola e il codice 

meccanografico della classe di concorso per le quali deve essere 

annullata la cattedra interna. Il Sistema prospetterà in risposta lo 

schermo riportato in Figura 13, che visualizzerà la composizione della 

prima cattedra. Se sarà selezionato il bottone conferma, la cattedra sarà 

cancellata e sarà prospettata la cattedra successiva, se selezionato il 

bottone esci, il Sistema prospetterà la cattedra successiva, senza 

procedere alla cancellazione. Visualizzata l’ultima cattedra, sarà emesso 

il messaggio “FINE LISTA”. 
 

 

Figura 13. 
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3.1.3.2  Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 obbligatorietà e validità della scelta digitata;  

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso; 

3.1.3.2.1 Costituzione C.O.I. 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 disponibilità dei contributi orari digitati. 

3.1.3.2.2 Annullamento C.O.I. 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà di selezione “Conferma” per la conferma 

dell’annullamento. 
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3.1.4 Funzione Elementare: Rettifica cattedre orario esterne 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado => Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Rettifica cattedre orario esterne e permette di acquisire o cancellare per una 

scuola ed una classe di concorso le cattedre esterne a titolarità normale o 

maxisperimentale. 

 

3.1.4.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

18, devono essere indicati il codice della funzione scelta, il codice 

meccanografico della classe di concorso e dell’istituzione scolastica per 

la  quale si vogliono aggiornare i dati: 
 

 
Figura 14. 
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3.1.4.1.1 Costituzione C.O.E. 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 14 dove l’utente avrà indicato il codice meccanografico 

della scuola titolare della cattedra esterna, il codice 

meccanografico della classe di concorso e l’indicazione della 

titolarità (N=NORMALE, S=SPERIMENTALE).  

Il Sistema prospetterà in risposta lo schermo riportato in Figura 

15 con preimpostata la dicitura “Ore Elab. Man..”, accanto alla 

quale andranno indicati in primo anno di corso, i contributi 

derivanti dagli indirizzi ad elaborazione manuale e la dicitura 

“Ore Calcolo”, accanto alla quale andranno indicati in primo 

anno di corso, i contributi derivanti dal calcolo su Istituto 

Principale o Istituto Superiore. L’utente dovrà inserire i codici 

meccanografici degli istituti di completamento e per ogni scuola, 

degli indirizzi (nomali e minisperimentali) che contribuiscono 

alla cattedra e i relativi contributi orari, suddivisi per anno di 

corso. 
 

 
Figura 15. 
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3.1.4.1.2 Annullamento C.O.E.  

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 14, dove l’utente avrà indicato il codice meccanografico 

della scuola titolare della cattedra esterna, il codice 

meccanografico della classe di concorso e la titolarità della 

cattedra da annullare (N=NORMALE, S=SPERIMENTALE).  

Il Sistema prospetterà in risposta lo schermo riportato in Figura 

16, che visualizzerà la composizione della cattedra.  

La scelta del tasto “Conferma” comporterà la cancellazione della 

cattedra. 
 

 
Figura 16. 
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3.1.4.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 obbligatorietà e validità della scelta digitata;  

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso; 

 obbligatorietà  nell’indicazione di Titolarità per “Costituzione 

C.O.E. con Contributi Sperimentali”, “Annullamento C.O.E. con 

Contributi Sperimentali”, “Costituzione C.O.E. con Contributi 

Sperimentali per Autonomia” e “Annullamento C.O.E. con 

Contributi Sperimentali per Autonomia”. 

3.1.4.2.1 Costituzione C.O.E.  

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 presenza del codice indirizzo sulla scuola in esame; 

 disponibilità dei contributi orari digitati. 

3.1.4.2.2 Annullamento C.O.E.  

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 obbligatorietà alla conferma sull’Annullamento con 

“Conferma” oppure “Esci”. 
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3.1.5 Funzione Elementare: Rettifica organico/ore residue  

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Rettifica organico/ore residue e permette di acquisire o variare per un istituto 

serale, liceo Europeo o Scuola Ospedaliera il numero delle cattedre interne e il 

numero delle ore residue per classe di concorso. 

 

3.1.5.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura  

17, devono essere indicati il codice della funzione scelta, il codice 

meccanografico della classe di concorso e dell’istituzione scolastica per 

la  quale si vogliono acquisire i dati: 

 

 

Figura 17. 
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3.1.5.1.1 Rettifica organico 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 17, dove l’utente avrà indicato il codice meccanografico 

dell’istituto. In risposta, il Sistema prospetterà lo schermo 

riportato in Figura 18, che riporterà l’elenco delle classi di 

concorso previste per l’istituto in esame a partire da quella 

digitata sul primo schermo. Se sullo schermo iniziale non è stato 

digitato il codice della classe di concorso, saranno visualizzate 

tutte le classi di concorso previste. L’utente potrà quindi 

acquisire o variare il numero delle cattedre interne per ogni 

classe di concorso. Sullo schermo sarà prospettato anche il 

numero delle ore residue per classe di concorso, che non potrà 

essere variato. Al temine della prospettazione, verrà emesso il 

messaggio “FINE LISTA”. 
 

 

Figura 18. 
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3.1.5.1.2 Acquisizione ore residue 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 17, dove l’utente avrà indicato il codice meccanografico 

dell’istituto serale, liceo europeo o scuola ospedaliera e il codice 

meccanografico della classe di concorso per la quale devono 

essere acquisite o variate le ore residue. In risposta, il Sistema 

prospetterà lo schermo riportato in Figura 19 che riporterà i 

corsi presenti sull’istituto che prevedono la classe di concorso 

digitata sullo schermo iniziale e, per ognuno di essi, le ore 

residue suddivise per anno di corso. L’utente potrà , acquisire o 

variare il numero delle ore residue. 

 

 

Figura 19. 

3.1.5.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 obbligatorietà e validità della scelta digitata;  

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso. 
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3.1.6 Funzione Elementare: Rettifica organico/ore residue 

maxisperimentali 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Rettifica organico/ore residue maxisperimentali e permette di acquisire o 

variare, per un istituto parzialmente o totalmente sperimentale, il numero delle 

cattedre interne e delle ore residue per classe di concorso. Sullo schermo 

iniziale, riportato in Figura 20, l’utente dovrà indicare il codice 

meccanografico dell’istituto e, se vorrà iniziare l’acquisizione o la rettifica da 

una specifica classe di concorso, il codice meccanografico di questa. In 

risposta, il Sistema prospetterà lo schermo riportato in Figura 21, che riporterà 

l’elenco delle classi di concorso maxisperimentali previste per l’istituto in 

esame a partire da quella digitata sul primo schermo. Se sullo schermo iniziale 

non è stato digitato il codice della classe di concorso, saranno visualizzate tutte 

le classi di concorso previste. L’utente potrà quindi acquisire o variare il 

numero delle cattedre interne e delle ore residue per ogni classe di concorso. Al 

temine della prospettazione, verrà emesso il messaggio “FINE LISTA”. 

 

3.1.6.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

20, devono essere indicati il codice meccanografico della classe di 

concorso  e dell’istituzione scolastica per la  quale si vogliono acquisire 

i dati: 

 

 
Figura 20. 
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Figura 21. 

 

3.1.6.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 

 validità del codice meccanografico della classe di concorso. 

 

 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 38 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

3.1.7 Funzione Elementare: Acquisizione dati di sostegno 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado => Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Acquisizione dati di sostegno e permette di acquisire i dati o alunni di sostegno 

per ambito disciplinare. 

 

3.1.7.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

22, devono essere indicati il codice della funzione scelta, il codice 

meccanografico dell’istituzione scolastica per la quale si vogliono 

acquisire i dati e il codice meccanografico dell’area disciplinare nel 

caso di acquisizione posti. 

 

 
Figura 22. 
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3.1.7.1.1 Acquisizione alunni 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in 

Figura 22, dove l’utente avrà indicato il codice meccanografico 

dell’istituto. In risposta, il Sistema prospetterà lo schermo 

riportato in Figura 23. L’utente potrà quindi acquisire o variare 

il numero totale di alunni suddivisi per anno di corso.  
 

 
Figura 23. 
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3.1.7.1.2 Acquisizione posti 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 22, dove 

l’utente avrà indicato il codice meccanografico dell’istituto e il codice 

meccanografico dell’area disciplinare. In risposta, il Sistema prospetterà 

lo schermo riportato in Figura 24. L’utente potrà quindi acquisire o 

variare il numero dei posti interni, esterni (con scuole di 

completamento) suddivisi per tipologia di sostegno. 
 

 
Figura 24. 

 

3.1.7.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 

 obbligatorietà e validità della funzione scelta; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 validità del codice meccanografico dell’area disciplinare (per 

l’opzione 2). 
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3.1.8 Funzione Elementare: Acquisizione/rettifica ore residue  

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado => Acquisizione/rettifica dati di organico=> 

Acquisizione/rettifica ore residue e permette l’acquisizione a Sistema o la 

variazione, per la classe di concorso in esame, del numero di ore residue. 

 

3.1.8.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Lo schermo di attivazione è riportato in Figura 25 e su di esso 

può essere digitato il codice meccanografico dell’istituto per il quale si 

vogliono acquisire i dati a Sistema e il tipo di ore residue che si 

vogliono variare.  

 

 
Figura 25. 
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In risposta viene prospettato lo schermo di Figura 26 riportante le ore 

residue presenti sulla classe di concorso selezionata. 
 

 
Figura 26. 

 

3.1.8.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso. 
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3.1.9 Funzione Elementare: Acquisizione Classi su Classi di Concorso 

Atipiche  

 

La funzione in oggetto permette di effettuare le operazioni di acquisizione delle classi su 

classi di concorso atipiche. 

3.1.1.3 Modalità operative di acquisizione dati 

 

Per accedere alla funzione in oggetto è necessario selezionare l’area “Consolidamento 

Organico di Fatto=>Scuole Secondarie Di II Grado=>Acquisizione/Rettifica dati di 

Organico” e dal menù la funzionalità Classi su Classi di Concorso Atipiche. 

Sullo schermo di attivazione della funzione, deve essere indicato il codice meccanografico 

della scuola per cui si vuole operare. 

Opzionalmente l’utente può inserire anche il codice indirizzo su cui vuole operare. 
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In risposta sarà visualizzato lo schermo che prospetterà, oltre al codice meccanografico e alla 

denominazione della scuola, l’elenco dei soli indirizzi che prevedono classi di concorso 

atipiche con l’indicazione del codice meccanografico dell’indirizzo, dell’identificativo e la 

descrizione dell’atipicità. 

Nel caso l’utente abbia indicato il codice indirizzo verranno prospettati i soli gruppi di 

atipiche previsti per quell’indirizzo. 

 

 

 

Selezionando uno degli indirizzi/gruppi sarà visualizzato lo schermo, che prospetterà il totale 

delle classi suddiviso per anno di corso (non editabile), l’indicazione (tramite il valore “*”) 

dell’atipicità prevista per anno di corso e per ogni classe di concorso del gruppo di atipiche, i 

codici meccanografici e descrizione delle stesse.  

L'utente potrà indicare o variare il numero delle classi da imputare alle classi di concorso 

atipiche per anno di corso. 
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3.1.1.4 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 il codice indirizzo indicato deve essere associato alla scuola su cui si vuole operare e 

deve prevedere classi di concorso atipiche; 

 la somma delle classi imputate alle classi di concorso atipiche deve essere uguale al 

totale classi se l’anno di corso prevede l’atipicità. 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 46 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

3.2 Funzione Elementare: Interrogazione dati di organico  

Le funzioni in oggetto sono disponibili nei nuovi settori operativi, a partire dal 

percorso Consolidamento Organico di fatto => Scuole secondarie di II grado =>  

Interrogazione dati di organico. 
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3.2.1 Funzione Elementare: Interrogazione alunni/classi per 

scuola/indirizzo 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico 

di fatto => Scuole secondarie di II grado => Interrogazione dati di organico=> 

Interrogazione alunni/classi per scuola/indirizzo e permette di interrogare, per 

un indirizzo, i dati relativi ad alunni e classi, classi, alunni e classi per corsi di 

perfezionamento degli istituti d’arte. 

 

3.2.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

41, deve essere indicato il codice della funzione scelta e il codice 

meccanografico dell’istituzione scolastica per la  quale si vogliono 

interrogare i dati. 

 

 
Figura 27. 
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3.2.1.1.1 Alunni/classi 

Sullo schermo riportato in Figura 27 deve essere 

digitato, il codice meccanografico della scuola, (può essere 

indicata anche una scuola con caratteristica anagrafica: speciale, 

annessa a educandato). In risposta sarà visualizzato lo schermo 

riportato in Figura 28 che riporterà, oltre al codice 

meccanografico e alla denominazione della scuola, l’elenco 

degli indirizzi presenti sull’istituto con l’indicazione del codice, 

della denominazione e della tipologia di indirizzo (non vengono 

riportati gli indirizzi del nuovo ordinamento ad elaborazione 

manuale per cui non è prevista l’acquisizione dei dati alunni e 

classi).  
 

 
Figura 28. 

 

Selezionando uno degli indirizzi sarà visualizzato lo schermo 

riportato in Figura 29 che prospetterà i dati conosciuti a Sistema 

relativamente ad alunni e classi totali, e alunni e classi di lingua 

straniera dell’indirizzo selezionato.  
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Figura 29. 

 

3.2.1.1.2 Alunni/classi per corsi di perfezionamento degli istituti d’arte 

Sullo schermo riportato in Figura 27 deve essere 

digitato, il codice meccanografico della scuola. In risposta sarà 

visualizzato lo schermo riportato in Figura 30 che riporterà tutti 

i corsi di perfezionamento dell’istituto in oggetto. 

 

 
Figura 30. 
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Selezionando un corso di perfezionamento sarà prospettato lo 

schermo di Figura 31 che riporterà i dati relativi ad alunni e 

classi totali e alunni e classi di lingua straniera del corso di 

perfezionamento selezionato. 

 

 

Figura 31. 

 

3.2.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola. 
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3.2.2 Funzione Elementare: Interrogazione alunni/classi/organico per 

scuola 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico 

di fatto => Scuole secondarie di II grado => Interrogazione dati di organico => 

Interrogazione alunni/classi/organico per scuola e permette di interrogare, per 

una scuola i dati relativi ad alunni, classi, squadre, organico. 

 

3.2.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

32, deve essere indicato il codice della funzione scelta e il codice 

meccanografico dell’istituzione scolastica per la quale si vogliono 

interrogare i dati. 

 

 

Figura 32. 
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3.2.2.1.1 Alunni/classi 

Sullo schermo riportato in Figura 32 deve essere 

digitato, il codice meccanografico dell’istituto (può essere 

indicata anche una scuola con caratteristica anagrafica: speciale, 

annessa a educandato). In risposta sarà visualizzato lo schermo 

riportato in Figura 33 che riporterà il numero totale di alunni e 

di classi della scuola suddiviso per anno di corso e il numero 

totale di alunni e classi di lingua straniera per anno di corso con 

l’indicazione della denominazione della lingua straniera. 
 

 

Figura 33. 
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3.2.2.1.2 Alunni/squadre/classi di educazione fisica 

Sullo schermo riportato in Figura 32 deve essere 

digitato, il codice meccanografico dell’istituto. In risposta sarà 

visualizzato lo schermo riportato in Figura 34 che riporterà il 

numero totale di alunni e di alunne di educazione fisica della 

scuola suddiviso per anno di corso e il numero totale delle 

squadre maschili e femminili di educazione fisica per anno di 

corso. 
 

 

Figura 34. 
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3.2.2.1.3 Classi articolate su più indirizzi 

Sullo schermo riportato in Figura 32 deve essere 

digitato, il codice meccanografico dell’istituto (può essere 

indicata anche una scuola con caratteristica anagrafica: speciale, 

annessa a educandato). In risposta sarà visualizzato lo schermo 

riportato in Figura 35 che riporterà i gruppi di indirizzi abbinati 

con indicazione degli indirizzi che compongono il gruppo, dei 

totali delle classi di questi indirizzi e del numero delle classi 

articolate. 

 

 

Figura 35. 
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3.2.2.1.4 Classi per scuola media annessa ad istituto d’arte 

Sullo schermo riportato in Figura 32 deve essere 

digitato, il codice meccanografico dell’istituto d’arte che 

prevede una scuola media annessa. In risposta sarà visualizzato 

lo schermo riportato in Figura 36 che riporterà il totale classi 

della scuola media annessa suddivise per anno di corso e il totale 

classi della scuola media annessa da imputare alle classi di 

concorso atipiche A018 (Discipline Geometriche) e A021 

(Discipline Pittoriche).  

 

 

Figura 36. 
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3.2.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola. 
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3.2.3 Funzione Elementare: Interrogazione cattedre 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado => Interrogazione dati di organico => 

Interrogazione cattedre e permette di interrogare, per una scuola e una specifica 

classe di concorso, i dati relativi alla composizione delle cattedre interne ed 

esterne. Nel caso in cui si interrogano le cattedre esterne, bisogna specificare se 

la cattedra per l’istituto è di titolarità o di completamento. 

 

3.2.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

37, deve essere indicata la funzione scelta, il codice meccanografico 

della classe di concorso e dell’istituzione scolastica per la quale si 

vogliono interrogare i dati: 

 

 

Figura 37. 
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3.2.3.1.1 Composizione C.O.I. 

Sullo schermo riportato in Figura 37 deve essere 

digitato, il codice meccanografico dell’istituto e della classe di 

concorso. In risposta sarà visualizzato lo schermo riportato in 

Figura 38 che riporterà i contributi orari della cattedra. 
 

 

Figura 38. 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 59 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

3.2.3.1.2 Composizione C.O.E. 

Sullo schermo riportato in Figura 37 deve essere 

digitato, oltre alla scelta della fuonzione, il codice 

meccanografico dell’istituto, il codice della classe di concorso e 

l’indicazione se la cattedra è di titolarità o di completamento. In 

risposta sarà visualizzato lo schermo riportato in Figura 39 con 

il codice della scuola titolare della cattedra, i codici degli 

indirizzi sia della scuola titolare che delle scuole di 

completamento (al massimo cinque indirizzi per scuola) che 

formano la cattedra ed i relativi contributi orari suddivisi per 

anno di corso, e i codici meccanografici delle scuole di 

completamento. 
 

 

Figura 39. 

 

3.2.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 obbligatorietà e validità della scelta della funzione; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico dell’istituto; 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso; 

 obbligatorietà e validità dell’indicazione di titolarità o 

completamento, nel caso di cattedre esterne; 
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3.2.4 Funzione Elementare: Interrogazione dati sintetici per provincia 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Interrogazione dati di organico => 

Interrogazione dati sintetici per provincia e permette di interrogare i dati 

provinciali relativi ad alunni, classi, organico. 

 

3.2.4.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

40, deve essere indicato la funzione scelta, il codice meccanografico 

della classe di concorso per la  quale si vogliono interrogare i dati: 

 

 

Figura 40. 
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3.2.4.1.1 Alunni/classi 

Sullo schermo riportato in Figura 40 deve essere 

selezionata la funzione. In risposta sarà visualizzato lo schermo 

riportato in Figura 41 che riporterà il numero totale di alunni 

normali e sperimentali della provincia suddiviso per anno di 

corso e relativo totale provinciale; il numero totale di classi 

normali e sperimentali della provincia suddiviso per anno di 

corso e il relativo totale provinciale; rapporto provinciale 

alunni/classi; percentuale delle classi sperimentali sulla somma 

delle classi della provincia. Se sarà selezionato “Si” 

nell’apposita scelta, sarà quindi prospettato lo schermo in 

Figura 42 che riporterà gli alunni, le alunne, le squadre maschili 

e femminili, le classi di educazione fisica e le classi Liceo 

Sportivo a livello provinciale. 

 

 

Figura 41. 
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Figura 42. 
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3.2.4.1.2 Totale organico sintetico 

Sullo schermo riportato in Figura 40 deve essere scelta 

la funzione “Totale Organico sintetico”. In risposta sarà 

visualizzato lo schermo riportato in Figura 43 che riporterà il 

numero totale dei posti di ufficio tecnico, interne, esterne, posti 

di sostegno e posti di potenziamento della provincia e il totale 

complessivo delle cattedre. 

Viene inoltre riportato il totale delle ore residue della 

provincia. 
 

 

Figura 43. 
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3.2.4.1.3 Totale cattedre analitico 

Sullo schermo riportato in Figura 40 deve essere digitata 

la funzione di appartenenza. In risposta sarà visualizzato lo 

schermo riportato in Figura 44 che riporterà il numero totale di 

posti di ufficio tecnico, interne, esterne e il totale generale 

cattedre della provincia suddiviso per classe di concorso. 

Qualora sullo schermo riportato in Figura 40 venga digitato il 

codice meccanografico della classe di concorso, la 

visualizzazione dei dati inizierà dalla classe di concorso 

indicata. 
 

 

Figura 44. 
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3.2.4.1.4 Dati di sostegno 

Sullo schermo riportato in Figura 40 deve essere scelta 

la funzione di appartenenza. In risposta sarà visualizzato lo 

schermo riportato in Figura 45 che riporterà il numero totale di 

alunni e posti suddivisi per area disciplinare. 
 

 

Figura 45. 

 

3.2.4.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 validità del codice meccanografico della classe di concorso, ove 

richiesto. 
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3.2.5 Funzione Elementare: Interrogazione ore residue 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Interrogazione dati di organico => 

Interrogazione ore residue e permette di interrogare le ore residue o per una 

classe di concorso (la prospettazione inizierà dalla prima scuola che prevede 

ore residue per la classe di concorso in oggetto), o per una scuola/classe di 

concorso (la prospettazione inizierà dalla scuola digitata sullo schermo 

iniziale). 

 

3.2.5.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

63, dovrà essere indicato o il codice meccanografico della scuola dalla 

quale si intende iniziare la prospettazione e il codice meccanografico 

della classe di concorso interessata, o il solo codice della classe di 

concorso. 

 

 

Figura 46. 

 

In risposta verrà prospettato lo schermo riportato in Figura 47, 

dove ci sarà per ogni scuola che prevede ore residue per la classe di 

concorso digitata sullo schermo iniziale, il codice meccanografico, la 

denominazione della scuola e i contributi suddivisi per indirizzo e per 

anno di corso; saranno visualizzati anche il totale ore suddiviso per 

anno di corso e il totale generale delle ore residue. 
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Figura 47. 

 

3.2.5.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 validità del codice meccanografico della classe di concorso e 

dell’istituto. 
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3.2.6 Funzione Elementare: Interrogazione sintetica ore residue 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico 

di fatto => Scuole secondarie di II grado => Interrogazione dati di organico => 

Interrogazione sintetica ore residue e permette di interrogare le ore residue per 

una classe di concorso (la prospettazione inizierà dalla prima scuola che 

prevede ore residue per la classe di concorso in oggetto), o per una 

scuola/classe di concorso (la prospettazione inizierà dalla scuola digitata sullo 

schermo iniziale). 

 

3.2.6.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

65, dovrà essere indicato o solo il codice della classe di concorso o il 

codice della classe di concorso  e il codice meccanografico della scuola 

dalla quale si intende iniziare la prospettazione. 

 

 

Figura  48. 

 

In risposta verrà prospettato lo schermo riportato in Figura 49, 

dove ci sarà per ogni scuola che prevede ore residue per la classe di 

concorso digitata sullo schermo iniziale, il codice meccanografico, la 

denominazione della scuola e i totali ore residue suddivisi tra quelli 

derivanti da indirizzi normali, indirizzi ad elaborazione manuale e 

calcolo su sede di organico. 
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Figura 49. 

 

3.2.6.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 Obbligatorietà e validità del codice meccanografico della classe di 

concorso; 

 validità del codice meccanografico dell’istituto. 
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3.2.7 Funzione Elementare: Interrogazione dati di sostegno 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado => Interrogazione dati di organico  => 

Interrogazione dati di sostegno e permette di visualizzare i dati degli alunni e 

posti di sostegno per ambito disciplinare. 

 

3.2.7.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione, riportato in Figura 

50, devono essere indicati la funzione scelta, il codice meccanografico 

dell’istituzione scolastica per la  quale si vogliono visualizzare i dati e il 

codice meccanografico dell’area disciplinare, nel caso di interrogazione 

posti. 

 

 

Figura 50. 
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3.2.7.1.1 Interrogazione alunni 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 50, dove 

l’utente avrà indicato la funzione scelta e il codice meccanografico 

dell’istituto. In risposta, il Sistema prospetterà lo schermo riportato in 

Figura 51 dove sarà riportato il numero totale di alunni suddivisi per 

tipologia e anno di corso.  
 

 

Figura 51. 
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3.2.7.1.2 Interrogazione posti 

La transazione viene attivata dallo schermo riportato in Figura 50, dove 

l’utente avrà indicato la funzione scelta, il codice meccanografico 

dell’istituto e il codice meccanografico dell’area disciplinare. In 

risposta, il Sistema prospetterà lo schermo riportato in Figura 52 dove 

sarà riportato il numero totale di posti suddivisi per tipologia.  

 

 

Figura 52. 
 

3.2.7.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 Obbligatorietà e validità della scelta funzione; 

 Obbligatorietà e validità del codice meccanografico dell’istituto; 

 Obbligatorietà e validità del codice meccanografico dell’area 

disciplinare nel caso di interrogazione posti. 
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3.2.8 Funzione Elementare: Interrogazione organico/ore residue scuole 

speciali e annesse a educandato 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico 

di fatto => Scuole secondarie di II grado =>  Interrogazione dati di 

organico => Interrogazione organico/ore residue scuole speciali e 

annesse a educandato e permette di interrogare per una scuola speciale 

(per ciechi o sordomuti) o annessa a educandato il numero delle 

cattedre orario interne e delle ore residue per classe di concorso.  

 

3.2.8.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Sullo schermo di attivazione della funzione, riportato in 

Figura 75, l’utente dovrà indicare il codice meccanografico 

della scuola speciale o annessa a educandato.  

 

 

Figura  75 

 

In risposta, il Sistema prospetterà lo schermo riportato in Figura 76, 

che riporterà l’elenco delle classi di concorso derivanti dagli indirizzi previsti 

per l’istituto con il relativo numero delle cattedre orario interne e delle ore 

residue acquisite.  
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Figura  76 

3.2.8.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 

 obbligatorietà e validità del codice meccanografico della scuola; 

 verifica che l'istituto sia speciale o annesso a educandato. 
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3.1.2 Funzione Elementare : Stampa Classi su Classi di Concorso 

Atipiche 

La funzione in esame permette di stampare il prospetto dei dati classi su classi di 

concorso atipiche acquisiti per l’organico di fatto in corso dalle scuole secondarie di II 

grado appartenenti alla provincia da cui si sta operando.  

 

3.1.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 

Per accedere alla funzione in oggetto è necessario selezionare l’area “Consolidamneto 

Organico di Fatto=>Scuole Secondarie Di II Grado=>Interrogazione dati di organico” e 

dal menù la funzionalità Classi su Classi di Concorso Atipiche. 

Sullo schermo di attivazione della funzione l’utente potrà facoltativamente indicare il 

codice meccanografico della scuola per cui operare. 

Per il codice scuola indicato potrà richiedere la “Stampa PDF Atipiche” riportante tutti i 

gruppi di atipiche con relativi dati acquisiti. 

Oppure potrà richiedere la “Stampa PDF Anomalie” riportante i soli gruppi di atipiche 

che presentano un disallineamento dei dati classi su classi di concorso atipiche acquisite. 

 

In alternativa l’utente ha la possibilità di richiedere: 

 ElencoScuole: elenco scuole della provincia tra cui scegliere una singola scuola per 

cui stampare i dati classi su classi di concorso atipiche acquisiti. 

 

 

 

In risposta, il Sistema produrrà la stampa in formato PDF contenente le informazioni dei 

dati acquisiti per la scuola secondaria di II grado indicata. 

 

La stampa riporta le informazioni per scuola, gruppo di atipiche e classe di concorso: 
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3.1.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 validità del codice meccanografico della scuola; 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 78 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

3.2.9 Funzione Elementare: Interrogazione situazione organico provinciale 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Interrogazione dati di organico => 

Situazione Organico Provinciale e permette di effettuare uno scarico in formato 

EXCEL dei dati provinciali relativo all’organico posti comuni e di sostegno. 

 

3.2.9.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione l’utente può 

scegliere se interrogare i dati per il tipo posto comune o i dati di 

sostegno. 
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Se l’utente seleziona il bottone EXCEL Sostegno, il sistema produce un 

un file con le seguenti informazioni per tutte le aree disciplinari presenti 

sulle scuole secondarie di II grado della provincia: 
 

 Totale Posti di Organico di Fatto (interni ed esterni) 

 Totale Posti di Potenziamento 

 Totale Posti Organico Complessivo 
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Se l’utente seleziona il bottone EXCEL Comune, il sistema produce un 

un file con le seguenti informazioni per tutte le classi di concorso 

presenti sulle scuole secondarie di II grado della provincia: 

 

 Totale Cattedre Organico di Fatto 

 Totale Posti di Potenziamento 

 Totale Cattedre Organico Complessivo 

 Totale ore residue 

 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 81 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

 

3.2.9.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 Devono essere presenti dati di organico di fatto per la provincia 

operante e per l’a.s. in corso. 
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3.2.10 Funzione Elementare: Stampa Organico Complessivo 

La funzione in esame è attivata dal percorso Consolidamento Organico di fatto 

=> Scuole secondarie di II grado =>  Interrogazione dati di organico => 

Situazione Organico Complessivo e permette di stampare il prospetto dei dati 

acquisiti per la determinazione dell’organico di fatto in corso e del 

potenziamento dalle scuole secondarie di II grado appartenenti alla provincia 

da cui si sta operando. 

 

3.2.10.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo di attivazione della funzione l’utente potrà 

facoltativamente indicare il codice meccanografico della scuola per cui 

operare. 

Per il codice scuola indicato potrà richiedere la “Stampa PDF Istituto” 

riportante i dati acquisiti per la scuola indicata. 

In alternativa l’utente ha la possibilità di richiedere: 

 ElencoScuole: elenco scuole della provincia tra cui scegliere una 

singola scuola per cui stampare. 

 

 

 

In risposta, il Sistema produrrà la stampa in formato PDF contenente le 

informazioni dei dati di organico di fatto per la scuola secondaria di II 

grado indicata. 
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La stampa riporta le seguenti informazioni per la scuola selezionata: 

 

 cattedre interne Organico di Diritto; 

 cattedre esterne Organico di Diritto; 

 cattedre interne Organico di Fatto; 

 cattedre esterne Organico di Fatto; 

 posti di potenziamento; 

 ore residue; 

 ore cedute. 

distinti per classe di concorso e area disciplinare. 

 

 
 

3.2.10.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 validità del codice meccanografico della scuola. 
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3.3 Funzione Elementare: Gestione posti orari di sostegno autorizzati con decreto 

del d.r. 

Le funzioni in oggetto sono disponibili nei nuovi settori operativi, a partire dal 

percorso Consolidamento Organico di fatto => Scuole secondarie di II grado =>  

Gestione posti orari di sostegno autorizzati con decreto del D.R. 
 

 

Figura 87 
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3.3.1 Funzione Elementare: Acquisizione ore di sostegno 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>  Gestione posti orari di sostegno autorizzati con 

decreto del D.R.=> Acquisizione ore di sostegno, permette di acquisire i dati 

relativamente ai Posti Orari Di Sostegno In Organico Di Fatto  per la scuola 

secondaria II grado. La funzione nella “Prima fase di acquisizione” potrà essere 

utilizzata sia dagli USP che dalle scuole mentre nella “Seconda fase di 

acquisizione” la stessa sarà utilizzabile dai soli USP. 

 

3.3.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 

Figura 88 – Acquisizione Ore di Sostegno (schermo iniziale) 

 

Lo schermo di attivazione richiede le seguenti informazioni: 

 

Codice scuola: in questo campo l’utente deve digitare il codice della 

scuola per la quale vuole acquisire le ore; 

Area Disciplinare: in questo campo l’utente deve digitare l’area 

disciplinare per la quale vuole acquisire le ore.  

Le aree disciplinari previste sono: 
 

AD01 – Scientifica 

AD02 – Umanistica-Linguistica-Musicale 

AD03 – Tecnica-Professionale-Artistica 

AD04 – Psicomotoria. 
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Figura 89 - Acquisizione ore di sostegno 

 

Nella prima fase (quando la funzione sarà attiva sia agli USP che alle 

scuole collegate) verranno richiesti e, abilitati alla scrittura, solo i campi 

relativi alle  “ORE TOTALI” per ogni tipo posto (possono essere 

indicate anche frazioni di ore tenendo conto che nel campo decimale si 

potrà digitare solo ‘0’ o ‘5’).  

Il resto dei campi di mappa: “DI CUI COPERTE DA TITOL.”, “DI 

CUI COPERTE DA SUPL.”, “SCUOLE DI COMPLETAMENTO non 

saranno digitabili. 

Nella seconda fase, ove la funzione sarà attiva ai soli USP, tutti i campi 

di mappa saranno resi digitabili. 

 

Le “ORE TOTALI” da acquisire sono solo quelle residue dopo la 

costituzione di eventuali posti esterni già comunicati dall’USP. 
 

Al termine della operazione descritta precedentemente, in caso di esito 

positivo, apparirà il messaggio “OPERAZIONE CORRETTAMENTE 

ESEGUITA”. 
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3.3.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 Il codice scuola deve essere funzionante e conosciuto a Sistema;  

 L’area disciplinare inserita deve essere una di quelle previste; 

 Controllo che non siano già state acquisite le ore per il codice scuola e 

l’area disciplinare digitati dall’utente; 

 viene richiesto che il campo relativo alle ore di sostegno per ciascun 

tipo posto sia numerico ; 

 viene richiesto che il campo decimale delle ore di sostegno venga 

valorizzato con ‘5’ nel caso di frazione di ora; 

 per ogni tipo posto non è possibile acquisire più di 17 ore; 

 Per ogni tipo posto, la somma delle ore coperte dal titolare e quelle 

coperte dal supplente deve  essere uguale al totale delle Ore Totali; 

 Per ogni tipo posto la/e scuole di completamento potranno essere 

specificate solamente se il numero di ore coperte da supplente siano 

maggiori di zero; 

 Per ogni tipo posto, le scuole di completamento specificate devono 

essere relative a scuole secondarie di II grado attive nell’anno scolastico 

di fatto in corso. 

 

Qualora i controlli non vengano superati, saranno emessi degli opportuni 

diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.3.2 Funzione Elementare: Rettifica ore di sostegno 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>  Gestione posti orari di sostegno autorizzati con 

decreto del D.R.=> Rettifica ore di sostegno permette di rettificare i dati 

relativamente ai Posti Orari Di Sostegno In Organico Di Fatto  per la scuola 

Secondaria II grado inseriti precedentemente tramite la funzione di acquisizione. 

La funzione nella “Prima fase di acquisizione” potrà essere utilizzata sia dagli 

USP che dalle scuole mentre nella “Seconda fase di acquisizione” la stessa sarà 

utilizzabile dai soli USP.  

 

3.3.2.1 Modalità operative di rettifica dati 

 

Figura 90 – Rettifica Ore di Sostegno (schermo iniziale) 

 

Lo schermo di attivazione  richiede le seguenti informazioni: 

 

Codice scuola: in questo campo l’utente deve digitare il codice della 

scuola per la quale vuole rettificare le ore; 

Area Disciplinare: in questo campo l’utente deve digitare l’area 

disciplinare per la quale vuole rettificare le ore.  

Le aree disciplinari previste sono: 
 

AD01 – Scientifica 

AD02 – Umanistica-Linguistica-Musicale 

AD03 – Tecnica-Professionale-Artistica 

AD04 – Psicomotoria. 
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La rettifica dei dati prevede la  prospettazione delle ore acquisite in 

precedenza per la scuola e l’area disciplinare digitati dall’utente in 

Figura 90. 

Nel caso in cui non vi siano ore acquisite per la scuola in esame non 

verrà permesso di operare in rettifica ed apparirà il messaggio “ORE 

NON INSERITE - OPERARE IN ACQUISIZIONE”. 
 

 

Figura 91 - Rettifica  ore di sostegno 

 

Nella prima fase (quando la funzione sarà attiva sia agli USP che alle 

scuole collegate) sarà permessa la rettifica solo dei campi relativi alle  

“ORE TOTALI” per ogni tipo posto (possono essere indicate anche 

frazioni di ore tenendo conto che nel campo decimale si potrà digitare 

solo ‘0’ o ‘5’).  

Il resto dei campi di mappa: “DI CUI COPERTE DA TITOL.”, “DI 

CUI COPERTE DA SUPL.”, “SCUOLE DI COMPLETAMENTO non 

saranno digitabili. 

Nella seconda fase, ove la funzione sarà attiva ai soli USP, tutti i campi 

di mappa potranno essere rettificati. 

 

Al termine della operazione descritta precedentemente, in caso di esito 

positivo, apparirà il messaggio “OPERAZIONE CORRETTAMENTE 

ESEGUITA”. 
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3.3.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 

 Il codice scuola deve essere funzionante e conosciuto a Sistema; 

 L’area disciplinare inserita deve essere una di quelle previste; 

 Controllo che siano già state acquisitie le ore per il codice scuola e l’area 

disciplinare digitati dall’utente 

 viene richiesto che il campo relativo alle ore di sostegno per ciascun tipo 

posto sia numerico ; 

 viene richiesto che il campo decimale delle ore di sostegno venga 

valorizzato con ‘5’ nel caso di frazione di ora 

 Per ogni tipo posto, la somma delle ore coperte dal titolare e quelle 

coperte dal supplente deve essere uguale al totale delle Ore Totali; 

 Per ogni tipo posto la/e scuole di completamento potranno essere 

specificate solamente se il numero di ore coperte da supplente siano 

maggiori di zero; 

 Per ogni tipo posto, le scuole di completamento specificate devono 

essere relative a scuole secondarie di II grado attive nell’anno scolastico 

di fatto in corso. 

 

Qualora i controlli non vengano superati, saranno emessi degli opportuni 

diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 

 

Se i controlli hanno esito positivo, viene emesso lo schermo iniziale con 

l’indicazione di “OPERAZIONE CORRETTAMENTE ESEGUITA”. 
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3.3.3 Funzione Elementare: Interrogazione ore di sostegno 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>  Gestione posti orari di sostegno autorizzati con 

decreto del D.R.=> Interrogazione ore di sostegno, permette di visualizzare per la 

scuola Secondaria II grado indicata,  i dati relativi ai Posti Orari Di Sostegno In 

Organico Di Fatto inseriti precedentemente. La funzione è disponibile sia alle 

scuole che agli USP.  

 

3.3.3.1 Modalità operative di interrogazione dati 

 

 

Figura 92 – Interrogazione ore di sostegno (schermo iniziale) 

 

Lo schermo di attivazione richiede le seguenti informazioni: 

 

Codice scuola: in questo campo l’utente deve digitare il codice della 

scuola per la quale vuole interrogare le ore acquisite; 

Area Disciplinare: in questo campo l’utente deve digitare l’area 

disciplinare per la quale vuole interrogare le ore acquisite.  

 

L’interrogazione prevede la  prospettatazione delle ore acquisite in 

precedenza per la scuola e l’area disciplinare. 

 

Nel caso in cui non vi siano ore acquisite per la scuola in esame 

apparirà il messaggio “NON SONO STATE ACQUISITE ORE DI 

SOSTEGNO”. 
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Figura 93 - Interrogazione  ore di sostegno 

 

Al termine della operazione descritta precedentemente, premendo il 

tasto di invio il sistema prospetterà lo schermo iniziale. 

 

3.3.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 

 Il codice scuola  deve essere funzionante e conosciuto a Sistema; 

 l’area disciplinare inserita deve essere una di quelle previste; 

 Viene richiesto che per la scuola e l’area disciplinare digitati siano 

presenti ore a sistema. 

 

Qualora i controlli non vengano superati, saranno emessi degli opportuni 

diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 

 

Se per la scuola indicata non esistono acquisite a Sistema delle ore si 

sostegno, viene emesso lo schermo iniziale con il messaggio “NON SONO 

STATE ACQUISITE ORE DI SOSTEGNO”. 
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3.3.4 Funzione Elementare: Attivazione seconda fase di acquisizione per gli 

USP 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado => Gestione posti orari di sostegno autorizzati con 

decreto del D.R.=>  Attivazione seconda fase di acquisizione per gli USP, 

permette l’attivazione della “Seconda fase di acquisizione” dei posti orari di 

sostegno. 

L’utilizzo della funzione e’ riservato ai soli USP. 

L’attivazione della seconda fase comporterà che le funzioni di Acquisizione e 

Rettifica dei posti orario di sostegno, potranno essere utilizzate dai soli USP. 

 

3.3.4.1 Modalità operative Attivazione seconda fase di acquisizione 

 

Figura 94 – Attivazione seconda fase di acquisizione 

 

Digitando ‘INVIO’ dopo la presentazione della mappa verra’ attivata la 

seconda fase di acquisizione posti orari di sostegno. 

 

3.3.4.2 Azioni del Sistema Informativo attivazione seconda fase di 

acquisizione 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 

 Controllo che la seconda fase non sia gia’ stata attivata in precedenza 

 Controllo che l’ufficio operante sia un USP. 
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3.3.5 Funzione Elementare: Interrogazione provinciale ore di sostegno 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>  Gestione posti orari di sostegno autorizzati con 

decreto del D.R.=> Interrogazione provinciale ore di sostegno, permette, 

l’interrogazione con il riepilogo a livello provinciale delle ore di sostegno 

acquisite dalle scuole Secondaria di II Grado  in Organico di Fatto. 

L’utilizzo della funzione e’ riservato ai soli USP. 

 

3.3.5.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 

              

Figura 95 – Interrogazione provinciale ore di sostegno (schermo iniziale) 

 

Digitando ‘INVIO’, la funzione consente la visualizzazione a livello 

provinciale, delle ore di sostegno totali, ripartite per tipologia di 

posto, acquisite precedentemente. 

 

Nel caso in cui, a livello provinciale, non siano state acquisite ore di 

sostegno per le scuole secondarie di II Grado verrà emesso il 

messaggio “NON SONO STATE ACQUISITE ORE DI 

SOSTEGNO”. 
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Figura 96 Interrogazione provinciale ore di sostegno 

 

3.3.5.2 Azioni del Sistema Informativo  

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 

 Viene richiesto che, a livello provinciale, per le scuole secondaria di II 

Grado vi siano delle ore di sostegno acquisite precedentemente. 

 

Qualora i controlli non vengano superati, saranno emessi degli opportuni 

diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 

 

Se, per la provincia in questione, non sono state acquisite a Sistema delle 

ore si sostegno, viene emesso lo schermo iniziale con il messaggio “NON 

SONO STATE ACQUISITE ORE DI SOSTEGNO”. 
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3.4 Funzione Elementare: Chiusura/Revoca chiusura delle operazioni di 

acquisizione dati alle scuole collegate 

La funzione, attivabile tramite il percorso Consolidamento Organico di fatto => 

Scuole secondarie di II grado =>  Chiusura/Revoca chiusura delle operazioni di 

acquisizione dati alle scuole collegate (Figura D), permette di abilitare e 

disabilitare le funzioni acquisizione dei dati di organico di fatto alle scuole. 

 

3.4.1 Modalità operative Chiusura delle operazioni alle scuole collegate 

 

 
Figura D - Chiusura/Revoca chiusura delle operazioni di acquisizione dati alle 

scuole collegate 

 

Selezionando la “Chiusura” l’utente potrà inibire l’operatività alle scuole 

consentendo di operare all’USP. 

 

3.4.2 Azioni del Sistema Informativo  Chiusura delle operazioni alle scuole 

collegate 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 Controllo che il campo opzione sia digitato; 

 Verifica che l’operazione di chiusura delle funzionalità alle scuole sia già 

stata effettuata. 
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3.4.3 Modalità operative Revoca chiusura delle operazioni alle scuole 

Selezionando “Revoca” l’utente potrà inibire l’operatività all’USP e consentendo 

di operare alle scuole. 

 

3.4.4 Azioni del Sistema Informativo  Chiusura delle operazioni alle scuole 

collegate 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 

 Controllo che il campo opzione sia digitato; 

 Verifica che l’operazione di revoca sia già stata effettuata. 
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3.5 Funzione Elementare: STAMPE 

 

La funzione generalizzata di richiesta stampe permette di prenotare una stampa in 

differita o richiedere una stampa in linea (percorso Consolidamento organico di 

fatto=> Scuole secondarie di II grado=> stampe organico).  

In questo paragrafo vengono illustrati i prodotti di supporto cartaceo messi a 

disposizione dell’utente per verificare la correttezza di quanto presente a Sistema 

relativamente alle informazioni aggregate per provincia, regione ed a livello 

nazionale. 

Viene, pertanto, precisata la modalità di attivazione della funzione per effettuare la 

prenotazione delle stampe disponibili. 

 

3.5.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Lo schermo di attivazione è riportato in Figura  E e su di esso devono 

essere digitate le seguenti informazioni:  

 

 la modalità di stampa per prenotare stampe in differita. E’ 

possibile annullare la prenotazione con la selezione “In Differita 

Annullamento”;  

 l’ordine scuola di appartenenza (“in questo caso SS”)  

 la tipologia di stampa (“Personale Educativo”).  

 

In risposta viene prospettato l’elenco delle stampe disponibili. 

 
Figura E 
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Di seguito si riporta l’elenco delle stampe richiedibili:  
 

Codice stampa Descrizione 

SS-13-HB-SXO01 (figura 97) Prospetto 1f – rilevazione alunni e classi funzionanti 

SS-13-HB-SXO02 (Figura 98) Prospetto 1af - rilevazione alunni e classi 

sperimentali funzionanti 

SS-13-HB-SXO03 (Figura 99) Prospetto 1f unificato – rilevazione alunni e classi 

funzionanti 

SS-13-HB-SXO07 (Figura 103) Prospetto 1f/ef unificato – rilevazione alunni e 

squadre di educazione fisica 

SS-13-HB-SXO08 (Figura 104) Riepilogo provinciale dei dati di organico 

SS-13-HB-SXO11 (Figura 105) Elenco cattedre interne 

SS-13-HB-SXO12 (Figura 106) Elenco cattedre orario esterne 

SS-13-HB-SXO13 (Figura 107) Elenco cattedre con contributi sperimentali 

SS-13-HB-SXO14 (Figura 108) Elenco ore residue 

SS-13-HB-SXO15 (Figura 109) Dati di sostegno per le scuole secondarie II grado 

SS-13-HB-SXO16 (Figura 110) Spezzoni di ore residue sperimentali 

SS-13-HB-SXO44 (Figura 111) Totali alunni, classi e classi articolate  

SS-13-HB-SXO46 (Figura 113) Elenco delle cattedre orario interne ordinato per 

istituto di riferimento 

SS-13-HB-SXO47 (Figura 114) Elenco delle cattedre orario esterne ordinato per 

istituto di riferimento 

SS-13-HB-SXO59 (Figura 115) Prospetto 1f unificato – rilevazione alunni e classi 

funzionanti ordinato per istituto di riferimento 

SS-13-HB-SXO60 (Figura 116) Prospetto 2f – elenco scuole secondarie II grado 

ordinato per istituto di riferimento 

SS-13-HB-SXO61 (Figura 117) Prospetto 1f/ef unificato – rilevazione alunni e 

squadre di educazione fisica ordinato per istituto di 

riferimento 

SS-13-HB-SDO52 (Figura 118: 

dettaglio; Figura 119: riepilogo al 

livello provinciale) 

stampa scuole che hanno effettuato l’acquisizione 

delle ore di sostegno(dettaglio e riepilogo finale a 

livello provinciale) 

SS-13-HB-SXO18 (Figura 120) Dotazione organica scuole speciali secondarie di II 

grado per provincia 

SS-13-HB-SXO19 (Figura 121) Dotazione organica scuole annesse ad educandato 

secondarie di II grado per provincia 
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3.5.2 Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  
 

 

 per stampe specifiche (es. elenco C.O.E.) viene controllata la 

presenza di dati a Sistema da prospettare, altrimenti la prenotazione 

della stampa viene negata. 
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SS-13-HB-SXO01 (Figura 97) Prospetto 1f – rilevazione alunni e classi funzionanti 
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SS-13-HB-SXO02 (Figura 98) Prospetto 1af - rilevazione alunni e classi sperimentali funzionanti 
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SS-13-HB-SXO03 (Figura 99) Prospetto 1f unificato – rilevazione alunni e classi funzionanti 
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SS-13-HB-SXO07 (Figura 103) Prospetto 1f/ef unificato – rilevazione alunni e squadre di educazione 

fisica 
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SS-13-HB-SXO08 (Figura 104) Riepilogo provinciale dei dati di organico 
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SS-13-HB-SXO11 (Figura 105) Elenco cattedre interne 
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SS-13-HB-SXO12 (Figura 106) Elenco cattedre orario esterne 
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SS-13-HB-SXO13 (Figura 107) Elenco cattedre con contributi sperimentali 



MANUALE UTENTE Ed. 10 Rev. 0 / 31-07-2017 

Consolidamento organico in situazione di fatto 

Scuola secondaria di II grado  

EDS Italia 

 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. Pagina 111 di 122 
Uso Esterno  /  Non Riservato Definitivo 

 

 

 
SS-13-HB-SXO14 (Figura 108) Elenco ore residue 
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SS-13-HB-SXO15 (Figura 109) Dati di sostegno per le scuole secondarie II grado 
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SS-13-HB-SXO16 (Figura 110) Spezzoni di ore residue sperimentali 
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SS-13-HB-SXO44 (Figura 111) Totali alunni, classi e classi articolate  
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SS-13-HB-SXO46 (Figura 113) Elenco delle cattedre orario interne ordinato per istituto di riferimento 
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SS-13-HB-SXO47 (Figura 114) Elenco delle cattedre orario esterne ordinato per istituto di riferimento 
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SS-13-HB-SXO59 (Figura 115) Prospetto 1f unificato – rilevazione alunni e classi funzionanti ordinato 

per istituto di riferimento 
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SS-13-HB-SXO61 (Figura 117) Prospetto 1f/ef unificato – rilevazione alunni e squadre di educazione 

fisica ordinato per istituto di riferimento 
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SS-13-HB-SDO52 (Figura 118: dettaglio; Figura 119: riepilogo al livello provinciale) stampa scuole che 

hanno effettuato l’acquisizione delle ore di sostegno(dettaglio e riepilogo finale a livello provinciale) 
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SS-13-HB-SXO18 (Figura 120) Dotazione organica scuole speciali secondarie di II grado per provincia 
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SS-13-HB-SXO19 (Figura 121) Dotazione organica scuole annesse ad educandato secondarie di II grado 

per provincia 


