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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA
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Dopo aver letto le 
informazioni 

relative 
all’istanza, 
cliccare su 

«Accedi» per 
iniziare la 

compilazione 
della domanda

PAGINA INIZIALE ISTANZA GPS
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Cliccando nella barra 
evidenziata, sarà 

possibile selezionare la 
Provincia per la quale si 

intende inoltrare la 
domanda

Completata la selezione, premere su 
«Avanti» per compilare la successiva 

sezione

2

SELEZIONE DELLA PROVINCIA

NOTA BENE: Nel caso in cui l’aspirante risulta già inserito nelle GPS, 
l’istanza deve essere indirizzata al medesimo ATP destinatario 

dell'istanza di inclusione presentata in precedenza. Se l’aspirante 
non risulti inserito in alcuna GPS deve scegliere la provincia di 

destinazione della domanda.

1
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In questa sezione, è possibile visualizzare 
i dati anagrafici e di recapito 

precompilati.

NOTA BENE: per modificare i dati 
anagrafici occorre accedere all’Area 

Riservata e seguire le indicazioni presenti 
nella sezione «Dati personali»

I dati di recapito devono essere verificati, 
ed eventualmente modificati, sul portale 
delle Istanze on line prima di procedere 
alla compilazione dell’istanza, in quanto 
l’istanza li propone non modificabili. In 
particolare ci si deve accertare di aver 

inserito almeno un recapito telefonico in 
quanto obbligatorio ai fini della presente 

procedura. Per eventuali modifiche 
l’interessato deve accedere alle Funzioni 

di servizio, funzione Variazione dati di 
recapito.

Cliccare su «Avanti» per 
compilare la successiva 

sezione

CONFERMA DATI PERSONALI
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Nella Pagina Iniziale del Modello 
di Presentazione della domanda, 

è possibile visualizzare il 
riepilogo delle sezioni da 

compilare per l’inoltro della 
domanda. 

Le sezioni caratterizzate con un 
asterisco (*) devono essere 

obbligatoriamente compilate ai 
fini dell’inoltro.
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SCELTA GRADUATORIE DI INTERESSE, 
FASCIA E TITOLI DI ACCESSO
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SCELTA GRADUATORIE DI INTERESSE, FASCIA E TITOLI DI ACCESSO

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce 

«Scelta graduatorie di interesse, fascia e titoli 
di accesso» e successivamente su «Accedi».
Verrà visualizzata la schermata relativa alle 

Graduatorie in cui sarà possibile aggiungere la 
Graduatoria di interesse e visualizzare quelle 

eventualmente già inserite. 
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AGGIUNGI GRADUATORIA

L’utente visualizzerà le Graduatorie 
precedentemente inserite e potrà 

aggiungerne una nuova cliccando su 
«Aggiungi graduatoria».
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AGGIUNGI GRADUATORIA

Per visualizzare l’elenco delle tipologie di 
graduatorie disponibili, cliccare sulla voce  «Tipo 
Graduatoria». Le tipologie di graduatoria fanno 
riferimento alle tabelle di valutazione di prima 

fascia di cui all’O.M. 60 del 10 luglio 2020.

1

Selezionare la tipologia di 
graduatoria di interesse

2
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AGGIUNGI GRADUATORIA

Dopo aver selezionato la tipologia di graduatoria, 
apparirà la selezione Tipo Posto / Classe di 

concorso. Per visualizzare l’elenco delle voci 
disponibili, cliccare su «Tipo Posto / Classe di 

concorso».

Selezionare il Tipo Posto / 
Classe di concorso di interesse 

(ad esempio Infanzia)

4

3
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AGGIUNGI GRADUATORIA

Una volta 
selezionato il Tipo 
Posto/ Classe di 

concorso, 
apparirà la 

sezione relativa ai 
Titoli di accesso. 

È necessario 
cliccare sulla 

spunta in 
corrispondenza 

del titolo 
posseduto.

5
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AGGIUNGI GRADUATORIA

Cliccare sul tasto 
«Inserisci».

3
7

Dopo aver selezionato il Titolo 
di accesso, bisognerà inserire 

le informazioni richieste in 
merito a tale Titolo 

(nell’esempio il voto, 
l’istituzione presso cui è stato 
conseguito, e il dettaglio del 
titolo del titolo), scorrendo la 

pagina verso il basso.

6

NOTA BENE:
Nel caso in cui il titolo non 

sia stato ancora 
conseguito, la data di 

conseguimento, 
l’istituzione e la votazione 

possono non essere 
impostati. In questo caso la 

graduatoria risulterà 
inclusa con riserva.

In questo caso, i campi 
relativi alla ‘votazione titolo 

di accesso (voto/base)’ 
devono essere 

rispettivamente valorizzati 
con 0/100
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - MODIFICA

Dopo aver apportato tutte le 
modifiche, per confermare, è 
necessario cliccare sul tasto 

«Modifica».

Per modificare i titoli di 
accesso, inserire o 

rimuovere la  spunta in 
corrispondenza del nuovo 

titolo di interesse.

In questa sezione è possibile modificare i 
dettagli del titolo di accesso 
precedentemente inserito.

I dati delle graduatorie richieste a inizio 
biennio nella domanda GPS non possono 

essere modificati.

1

2
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - VISUALIZZA

Per visualizzare i titoli di accesso della 
Graduatoria selezionata, dalla schermata 

proposta, cliccare su «Azioni disponibili» e 
successivamente su «Visualizza».
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - VISUALIZZA

Dopo aver visualizzato le 
informazioni inserite, per tornare 

alla schermata iniziale, è 
necessario cliccare sul tasto 

«Indietro».
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - ELIMINA

Per eliminare la Graduatoria ed i titoli di 
accesso inseriti, dalla schermata proposta, 

cliccare su «Azioni disponibili» e 
successivamente su «Elimina».
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - ELIMINA

Per eliminare la Graduatoria ed i 
titoli di accesso inseriti è 

necessario cliccare sul tasto 
«Elimina».

NOTA BENE:
La cancellazione della 

graduatoria comporterà la 
cancellazione degli ulteriori 
titoli valutabili e dei servizi 

legati alla graduatoria. 
Quindi nel caso in cui 
l’aspirante inserisca 

successivamente la stessa 
graduatoria, dovrà inserire 

nuovamene anche gli 
ulteriori titoli e i servizi 
legati alla graduatoria
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GRADUATORIE E TITOLI DI ACCESSO - VISUALIZZA

Le eventuali graduatorie 
presenti nella domanda GPS 

risultano caratterizzate con ‘SI’ 
nella colonna ‘Importata GPS’.
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IMPORTA TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – SEZIONE B 
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Nella sezione ‘importa titoli 
ulteriori rispetto al titolo di 
accesso-Sezione B’ vengono 

proposti gli eventuali titoli, 
dichiarati a inizio biennio, che 
l’aspirante può importare o 
convertire in riferimento a 

quanto posseduto e dichiarato 
per le GPS. 

Il sistema opera comunque una 
validazione in riferimento alle 

graduatorie di nuovo inserimento
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IMPORTA TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – SEZIONE B 

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce 

«Importa titoli ulteriori rispetto al titolo di 
accesso Sezione B» e successivamente su 

«Accedi».

1
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Accedendo alla sezione ‘importa 
titoli ulteriori rispetto al titolo 
di accesso-Sezione B’ vengono 

proposti i titoli presenti sulla 
domanda GPS di inizio biennio 
che possono essere importati 

sull’istanza in oggetto

Cliccando sul tasto ‘Importa 
sulla domanda’ il sistema 

registra il titolo in oggetto o il 
corrispettivo convertito in 

riferimento alla graduatoria di 
prima fascia dichiarata nella 

domanda degli elenchi aggiuntivi. 
Effettuata l’operazione, i titoli 

importati risultano presenti nella 
apposita sezione ‘titoli ulteriori 

rispetto al titolo di accesso-
Sezione B’ 
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – PUNTO B
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – PUNTO B

1

Cliccare su «Accedi» per accedere alla 
compilazione della sezione.

2

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

sezione desiderata.
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SELEZIONE TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO

Cliccare su «Inserisci» per inserire le 
informazioni relative al titolo ulteriore 
rispetto al titolo di accesso – Punto B.

2

In questa sezione è necessario 
compilare le informazioni relative 
ai titoli ulteriori rispetto al titolo 

di accesso – Punto B. 
Nell’elenco dei titoli, occorre 

selezionare il titolo/i titoli di cui si 
è in possesso e procedere alla 

compilazione delle informazioni.
I titoli disponibili in questa 

sezione sono distinti per tabella 
di valutazione e relativi alle 

graduatorie scelte nella sezione 
«Scelta graduatorie di 

interesse, fascia e titoli di 
accesso».

Cliccare su «Azioni Disponibili» per 
visualizzare le azioni disponibili per il 

titolo desiderato.

1

INSERITA
25/07/2020 12:00
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Cliccare su «Aggiungi» per fornire le 
informazioni richieste per il titolo 

ulteriore rispetto al titolo di accesso –
Punto B

INSERIMENTO TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO
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In questa sezione è 
necessario compilare le 

informazioni relative 
al titolo ulteriore rispetto al 
titolo di accesso – Punto B. 

Nell’esempio riportato, 
occorre selezionale le voci 

relative a:
Insegnamento;

Decreto di indizione del 
concorso;
Regione.

INSERIMENTO TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO

Completata la compilazione delle informazioni 
relative al titolo ulteriore rispetto al titolo di 
accesso – Punto B, è possibile concludere 

l’inserimento del titolo/dei titoli, cliccando su 
«Inserisci».

Per aggiungere un altro titolo della 
stessa tipologia, cliccare sul tasto 

<<Aggiungi>> .

2

1
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SELEZIONE TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO

Il messaggio «Operazione 
conclusa correttamente», indica 

che la sezione relativa al titolo 
scelto è stata compilata, e 

eventuali altri titoli possono 
essere aggiunti.

La sezione a questo punto 
risulterà completata .

1

2
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – MODIFICA

Cliccare su «Modifica» per modificare le 
informazioni relative ai titoli ulteriori 

rispetto al titolo di accesso.

2

Cliccare su «Azioni Disponibili» per 
visualizzare le azioni Disponibili per i titoli 

ulteriori rispetto al titolo di accesso.

1

NOTA BENE:
Nel caso in cui il titolo sia
stato importato da GPS
(importato GPS SI) non potrà
essere modificato, ma sarà
valido per le graduatorie di
1^ fascia, afferenti alla
stessa tabella di valutazione,
per cui si sta chiedendo
l’inclusione sugli elenchi
aggiuntivi. Entrando sulla
voce «Modifica» sarà
possibile dichiarare ulteriori
titoli della stessa tipologia,
non precedentemente
dichiarati. Tali titoli saranno
validi solo per le graduatorie
di 1^ fascia per cui si sta
chiedendo l’inclusione negli
elenchi aggiuntivi.
Nel caso in cui il titolo sia
stato importato da GPS e
convertito sulla tabella di
valutazione della graduatoria
di 1^ fascia per cui si sta
chiedendo l’inclusione
(Convertito GPS SI) potrà
invece essere modificato.
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – MODIFICA

Dopo aver apportato tutte le 
modifiche, per confermare, è 
necessario cliccare sul tasto 

«Modifica».

3

Cliccare su «Aggiungi» per inserire un 
ulteriore titolo.

In questa sezione è possibile 
modificare i dettagli dei titoli ulteriori 

rispetto al titolo di accesso 
precedentemente inseriti.

Cliccando su «Rimuovi», sarà invece 
possibile eliminare il titolo ulteriore 

rispetto al titolo di accesso.

2

1

NOTA BENE:
Nel caso in cui il titolo 
preveda l’inserimento di 
una data di conseguimento, 
la data non potrà essere 
successiva al 06/08/2020.
Per il solo titolo  
«Abilitazione 
all’insegnamento con 
metodo didattico 
Montessori, Pizzigoni o 
Agazzi» la data di 
conseguimento:
- non potrà successiva al 
24/07/2021, se il titolo è 
già stato conseguito;
- potrà essere lasciata in 
bianco, se il titolo non è 
ancora stato conseguito; in 
questo caso il titolo 
risulterà presentato con 
riserva. 
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – ELIMINA

Cliccare su «Elimina» per eliminare tutti i 
titoli precedentemente inseriti.

2

Cliccare su «Azioni Disponibili» per 
visualizzare le azioni Disponibili per i titoli 

ulteriori rispetto al titolo di accesso.

1
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TITOLI ULTERIORI RISPETTO AL TITOLO DI ACCESSO – ELIMINA
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TITOLI DI SERVIZIO
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TITOLI DI SERVIZIO

Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni 
disponibili» in corrispondenza della voce «Titoli 

di servizio» e successivamente su «Accedi».

1



37

TITOLI DI SERVIZIO

L’aspirante non già inserito nelle GPS ha la 
possibilità di dichiarare tutti i titoli di servizio 

prestati fino alla data del 06/08/2020. 
Nel caso in cui l’aspirante era presente nelle 
graduatorie d’istituto del triennio 2017/20 il 

sistema consente di importare i servizi noti al 
fascicolo del personale: i servizi, che vengono 

reperiti e proposti, sono quelli statali del 
personale docente ed educativo non di ruolo 

prestati nelle scuole del territorio italiano gestito 
dal Sistema Informativo dell’Istruzione.

I servizi già dichiarati nelle GPS di 2^ fascia non 
potranno essere modificati e saranno validi per 

la graduatoria di 1^ fascia per cui si sta 
chiedendo l’inclusione negli elenchi aggiuntivi. Al 

contrario eventuali titoli di servizio dichiarati 
nell’istanza saranno validi solo per le 

graduatorie di 1^ fascia per cui si sta chiedendo 
l’inclusione negli elenchi aggiuntivi e non 

saranno validi per le graduatorie di inizio biennio.

1

Per aggiungere un ulteriore servizio cliccare sul 
pulsante «Aggiungi titoli servizio».

2
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TITOLI DI RISERVA
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TITOLI DI RISERVA

I titoli di riserva devono essere tutti dichiarati 
solo se l’aspirante non risulti già incluso nelle 

GPS, e quindi sta presentando domanda per la 
prima volta dall’inizio del biennio.

Nel caso in cui l’aspirante risulti già incluso nelle 
GPS, i titoli di riserva già dichiarati vengono 

visualizzati protetti e saranno validi anche per le 
graduatoria degli elenchi aggiuntivi. Al contrario 
eventuali titoli di riserva dichiarati nell’istanza 

saranno validi solo per le graduatorie di 1^ 
fascia per cui si sta chiedendo l’inclusione negli 

elenchi aggiuntivi e  non saranno validi per le 
graduatorie di inizio biennio.

1

Per aggiungere i titoli di riserva cliccare sul 
pulsante «Inserisci».
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TITOLI DI RISERVA

L’aspirante ha la possibilità di 
selezionare il titolo di riserva 

scegliendo tra i valori presenti 
nella schermata. Nel caso in cui 

l’aspirante selezioni i titoli 
B,C,D,E,M,N,P dovra’ compilare la 

sezione ‘Iscrizione nei centri 
dell’impego’ 

1

Per aggiungere i titoli di riserva cliccare sul 
pulsante «Inserisci».

2
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TITOLI DI PREFERENZA
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TITOLI DI PREFERENZA

L’aspirante può dichiarare di avere diritto alle 
preferenze, in virtù del possesso di uno o più titoli 

di preferenza.
I titoli di preferenza devono essere tutti dichiarati 

solo se l’aspirante non risulta già incluso nelle GPS, 
e quindi sta presentando domanda per la prima 

volta dall’inizio del biennio.
Nel caso in cui l’aspirante risulti già incluso nelle 
GPS, i titoli di preferenza già dichiarati vengono 
visualizzati protetti e saranno validi anche per le 

graduatorie di 1^ fascia per cui l’aspirante sta 
chiedendo l’inclusione negli elenchi aggiuntivi del 

sostegno. Al contrario eventuali titoli di preferenza 
dichiarati nell’istanza saranno validi solo per le 

graduatorie di 1^ fascia per cui si sta chiedendo 
l’inclusione negli elenchi aggiuntivi e  non saranno 

validi per le graduatorie di inizio biennio.

1

Per aggiungere i titoli di preferenza cliccare sul 
pulsante «Inserisci».

2
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TITOLI DI PREFERENZA

Per aggiungere i titoli di riserva cliccare sul 
pulsante «Inserisci».

2

Spuntare uno o più preferenze in base ai titoli 
posseduti.

1
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ALTRE DICHIARAZIONI
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ALTRE DICHIARAZIONI

Questa sezione deve essere completamente 
compilata dall’aspirante che non risulti già 

incluso nelle GPS.
Gli aspiranti già inclusi possono visualizzare la 
sezione già compilata con i dati comunicati a 

inizio biennio e possono eventualmente 
apportare modifiche alle dichiarazioni già 

rilasciate. L’inserimento delle dichiarazioni 
risulta essere un passo propedeutico per 

procedere con l’inoltro.

1

Per inserire le altre dichiarazioni cliccare sul 
pulsante «Inserisci».

2
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ALTRE DICHIARAZIONI

Per inserire le Altre Dichiarazioni cliccare sul 
pulsante «Inserisci».

2

Spuntare in base i 
requisiti posseduti

1
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SEDI GRADUATORIE ISTITUTO
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SEDI GRADUATORIE ISTITUTO

Per inserire le sedi cliccare sul pulsante 
«Inserisci».

1
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SEDI GRADUATORIE ISTITUTO

Cliccare sul pulsante         per effettuare la 
visualizzazione   

2

Se l’aspirante era già 
presente nella 2^ fascia 

GPS, non deve presentare 
le sedi per la stessa 

graduatoria di 1^ fascia 
per cui sta presentando 

domanda; potra’
visualizzarle sedi tramite 

il pulsante   .        .
Nel caso in cui non fosse 

già inserito  nella 2^ 
fascia per la graduatoria 
di 1^ fascia per cui sta 
chiedendo l’inclusione, 

potrà comunicare fino a 
20 sedi.

1
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ALLEGATI
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ALLEGATI

L’aspirante può inserire la documentazione a 
corredo nella sezione ‘Allegati’, esclusivamente 

in formato pdf o .zip riportando  solamente  i 
seguenti documenti:

titolo di studio conseguito all'estero;
dichiarazione di valore del titolo di studio      

conseguito all'estero per l'insegnamento di 
conversazione in lingua straniera;

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

1

Per aggiungere gli Allegati cliccare sul pulsante 
«Inserisci».

2
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SEDI GRADUATORIE ISTITUTO
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Dopo aver compilato tutte le sezioni 
obbligatorie, quelle contrasegnate con * , 
risultera’ abilitato il pulsante « Inoltra» e 

l’aspirante  potrà inoltrare la domanda.

1

Per inoltrare la domanda cliccare sul pulsante 
«Inoltra».

2
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Inserire il codice personale e cliccare su 
«Conferma». 

1

La domanda risulterà inviata correttamente e 
verrà prodotto il pdf.

2
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Per eventuali 
modifiche o 

aggiornamenti della 
domanda, l’aspirante 

dovrà annullare il 
precedente inoltro.
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INOLTRO E ANNULLO DELLA DOMANDA

Inserire il codice personale e cliccare su 
«Conferma». 

1

La domanda risulterà annullata correttamente e 
e si potrà procedere con la modifica della 

domanda.

2




