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Graduatorie di Circolo e di Istituto – Istruzioni per la 

compilazione del Modello B per la scelta delle sedi 

Accedere ad Istanze on line con il proprio nome utente e la propria password. 

Selezionare la funzione indicata in Figura 1. 

Nella schermata di FIGURA 2, selezionare le proprie classi di concorso e cliccare poi 

su CONFERMA. 
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Nella schermata in FIGURA 3 compaiono le classi di concorso selezionate.  

Per procedere alla scelta o alla conferma delle sedi, cliccare sul pulsante MODIFICA 

SEDE II/III FASCIA. 

Se si tratta di NUOVO INSERIMENTO, la schermata successiva non conterrà sedi 

scolastiche (FIGURA 4)  

In caso di NUOVO INSERIMENTO, deve essere selezionata come prima preferenza 

la SCUOLA CAPOFILA, nel nostro caso il LICEO LAURA BASSI BOPM030005, 

cliccando sul pulsante CONFERMA e svolgendo i passaggi seguenti. 



Gilda degli insegnanti Bologna (a cura di G. Cadoni)  
 

Cliccare su Seleziona (FIGURA 6). 

Scegliere l’ordine di scuola della SCUOLA CAPOFILA (Secondaria (FIGURA 7). 

 

Quindi cliccare su Seleziona. 
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Nella schermata che indica le scuole, selezionare la nostra SCUOLA CAPOFILA e poi 

cliccare sul pulsante CONFERMA. 

Ripetere l’operazione per le restanti scuole da inserire. 

Nell’esempio, sono state aggiunte le scuole LICEO RAMBALDI VALERIANI – A. DA 

IMOLA, TECNICO AGR. E CHIM. G. SCARABELLI – L. GHINI, I. I. S. PAOLINI – 

CASSIANO DA IMOLA,  ecc. 
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Nel caso di PRECEDENTE INSERIMENTO, verranno riproposte le sedi scolastiche 

scelte nell’aggiornamento del 2014 (FIGURA 5) e compare al primo posto la scuola 

capofila alla quale è stata presentata la domanda cartacea (sempre il LICEO LAURA 

BASSI BOPM030005, nel nostro esempio), insieme a tutte le altre sedi scelte 

precedentemente. 

Sia che si tratti di NUOVO INSERIMENTO sia di PRECEDENTE INSERIMENTO, ora si 

dovrà procedere a selezionare tutte le scuole scelte e, nell’ordine preferito, 

comparirà a fianco di ciascuna di esse un numero indicante l’ordine di preferenza 

prescelto (FIGURA 10). 

L’ordine scelto si può modificare, scrivendo direttamente il numero con la tastiera. 
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Al termine dell’operazione, cliccare su CONFERMA. 

 

 

Apparirà la schermata di FIGURA 11. 
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L’ultima operazione da compiere, a questo punto, è inoltrare la domanda, 

cliccando sul pulsante INOLTRA. 
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Inserire il codice personale (FIGURA 12) e cliccare sul pulsante CONFERMA: 

La domanda verrà inoltrata alla SCUOLA CAPOFILA, la quale, a sua volta, 

comunicherà il punteggio calcolato alle restanti sedi scolastiche inserite. 

Per fare ciò è DETERMINANTE POSSEDERE il CODICE PERSONALE.  

Chi dovesse averlo perso o scordato, può rientrarne in possesso con la funzione 

RECUPERA CODICE PERSONALE, presente in Istanze on line, Funzioni di servizio. 

SENZA L’INSERIMENTO DEL CODICE PERSONALE NON È POSSIBILE INOLTRARE LA 

DOMANDA !!!. 

La domanda inoltrata è visionabile in Archivio; fino al 25 luglio è possibile 

modificare le scelte.  

Per questo, occorre annullare l’inoltro e procedere ad una nuova compilazione.  

                                                                                                       A cura di Giovanni Cadoni 


