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COME REGISTRARSI A ISTANZE ONLINE

Proponiamo una guida pratica per immagini ai fini della registrazione sul Portale e relativa

Abilitazione.

Oltre alla predetta guida, riportiamo le principali novita introdotte, nel mese di dicembre 2016,
relativamente al cambio della Password, all’accesso al Portale e alla Gestione dei dati inseriti

sempre tramite 1’ausilio di immagini.
1. REGISTRAZIONE E ABILITAZIONE
Registrazione

Per procedere alla registrazione ¢ necessario innanzitutto accedere alla pagina iniziale del Portale

cliccando qui. Si aprira la pagina di seguito riportata.

Clicca su “ACCEDI” in basso a sinistra:

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

~

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Istruzioni per 'accesso al Descriz;one del ser\liZio

Sl Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di
effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Documentazione

i e Esso & basato sul Codice dell'Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

A parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede I'uso di

Accesso al servizio normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse
consentano di accertare l'identita del soggetto richiedente i servizi.

m Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.
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Dopo aver cliccato su “ACCEDI”, si aprira la schermata di seguito riportata. Clicca
su “Registrati™:

% Ministero dell'lstruzione

dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

Inserisci la password

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati@

Dopo aver cliccato su “Registrati”, si aprira la pagina di seguito riportata.

Inserisci il codice fiscale, spunta la casella deputata al controllo di sicurezza e clicca su

“PASSAGGIO 2™

Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 2 Passaggio 3 Passaggio &4

Codice fiscale *:

Controllo di sicurezza: selezi la casella

Non sono un rebot

PASSAGGIO 2

£ Torna indietro t

leampi con asterisco (*) sono obbligatori

Dopo aver cliccato su “PASSAGGIO 27, si aprira la pagina di seguito riportata.

Inserisci 1 dati richiesti, spunta - dove indicato dalle frecce, in basso a sinistra - per dichiarare di

aver letto le condizioni generali di servizio e per confermare la presa visione dell’informativa sulla

privacy.
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Clicca su “PASSAGGIO 3”:

Ministero dell’istruzione

. dell'Universita e della Ricerca

Registrati ai servizi MIUR

/. Pas=aggin2 Pazmagsn 3 Pammaggin g

Codice fiscale insento: Pin madiicabiie

MBISRTLASMZAIS330

Diatn di nascita ™
Gioma r Me=p v fem Y
Naziane  nascta *
Selenona i nazione R

Ragione di nascita *

E necessario selezionan una naziane.. v
Proinela di rasicta %
E nicessaria seletionine uria regiont_. v

Comune di nascita

E nce=mann selezionar una prona. E

Sesso *:

@ Maschio & Femmina

Ernail %
Coeferma email

Termini & cancizioni:
Cechiarc dl awer | i ac: L

Trattamenta del dat: persanali;

i ‘saranin uilizzaf] e i o sodbstans I b rihiests
Lags) lnlermativa sl pivacy & corfeima ls prass wksions.

¢ © Presawissne
PASSAGGIO 3 ¢

Dopo aver cliccato su “PASSAGGIO 37, si aprira la schermata di seguito riportata per confermare i
dati inseriti nel passaggio precedente (I’email da inserire non deve essere per forza quella istituzione

— nome.cognome(@istruzione.it — ma puo essere anche quella personale).
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Cicca su “CONFERMA I TUOI DATTI”:

Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 1 Passaggio 2 Passaggio 3 Passaggio &

Codice fiscale:
R
Cognome: Nome:
Email: Data di nascita:
Nazione di nascita: Provincia di nascita:
Italia e
Comune di nascita: Sesso:
Termini e candizioni: Trattamento dei dati personali:
Accetto Presa visione

CONFERMA | TUOI DATI

£ Torna indietro t

Dopo aver cliccato su “CONFERMA I TUOI DATI”, si aprira la pagina di seguito riportata, che
informa sull’invio, nella casella di posta elettronica prima indicata, di una e-mail per confermare la

registrazione:

Registrati ai servizi MIUR

31

v Passaggio 2 Y Passaggio 3 B Passaggio b

Completa la tua registrazione

Per proteggere la tua privacy i & stata inviata una e-mail con l link per confermare
la registrazione.

Ti ncardiama che devi canfermare il tua accaunt prima di poteria utilizzare,

TORNA ALLA LOGIN

A questo punto ¢ necessario accedere alla propria casella di posta elettronica (quella

precedentemente indicata) e aprire il messaggio inviato dal Miur, dove si ritrovera quanto segue.
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Clicca sul link presente nel messaggio:

Conferma registrazione o
@ MIUR Comunicazione (noreply@istruzione it)
@ 2 11:08
A ~it
Rispondi  Rispondia tutti Inoltra Elimina Altro v ey
Ciao
per completare la registrazione ai nuovi servizi del MIUR clicca sul link che trovi di seguito oppure incollalo sul tuo
browser:

hitp:ffiam pubblica istruzione itfiam-ssum/iegistrazi ionsRegistrazions/?token=UnBoShTYKAKEBOPAEC eCmgm]
Le credenziali di accesso verranno inviate successivamente a questo indirizzo email.

Cliccando sul link, si verra indirizzati al Portale e si aprira la schermata di seguito riportata, ove si
legge che I’utenza ¢ stata creata correttamente, che i1 dati per accedere sono stati inviati alla propria
casella di posta elettronica e che al primo accesso (che ¢ necessario compiere subito dopo) verra

richiesto di modificare la password

Indirizzo email verificato

La tua utenza & stata creata correttaments,
| dati di accesso sono stati inviati al tuo indirizzo email,

Al primo accesso t verrd richiesto di cambiare |3 password
provvisoria,

VAl ALLA PAGINA DI LOGIN

A questo punto ¢ necessario accedere nuovamente alla propria casella di posta elettronica, per
prendere visione dei dati di accesso (Username e Password) inviati dal sistema, per accedere su

Istanze OnLine. Troveremo il messaggio di seguito riportato:
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Creazione utenza
D =] MIUR Comunicazione (noreply@istruzione it)
i % S

Rispondi Rispondiatutti Inoltra Elimina Altro ¥ -

Ciao

la tua utenza & stata creata comettamente. Di seguito trovi le credenziali da utilizzare per poter accedere ai nuovi servizi
del MIUR:

Username:
Password =

Tiricordiamo che la password fornita dovra essere cambiata al primo accesso.
Se al primo accesso il sistema di login non riconosce 'utenza, ti preghiamo di provare in un momento successivo.

Le credenziali resteranno attive fino a quando non sara possibile effettuare il cambio password. La registrazione &
comungue valida per accedere al portale.

Ottenute le credenziali (Username e Password), accedi alla pagina iniziale del Portale, clicca su

“ACCEDI” (vedi la prima immagine) e poi inserisci le predette credenziali:

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

i i Sei un nuovo utente? Registrati

Inserisci le credenziali, clicca su “ENTRA” e si aprira la pagina di seguito riportata, in cui si chiede

la modifica obbligatoria della password.

Clicca su “MODIFICA PASSWORD™:

Cambio password obbligatorio

E'la prima volta che accedi all'area riservata oppure & stato
effettuato un reset della password

Prima di continuare & necessario modificare la password che ti &
stata assegnata automaticamente.

Potrai raggiungere la pagina richiesta al termine dell'operazione.

MODIFICA PASSWORD

Dopo aver cliccato su “MODIFICA PASSWORD?, si aprira la schermata di seguito riportata.

Inserisci la vecchia password, ossia quella inviata alla casella di posta elettronica; crea e inserisci la

nuova password (deve essere alfanumerica) e confermala.
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Clicca su “INVIA™:

( % Ministero dell'lstruzione
s

.~ dell'Universita e della Ricerca

Cambio password

$ Vecchia password
wuwa password *: Requisiti password @
$En;ie;m;;wapmwum

S

I campi con asterisco (*) sono obbiigator ﬁ

Dopo aver cliccato su “INVIA™, si aprira la schermata di seguito riportata, ove si viene informati
che la password ¢ stata modificata con successo.

Clicca su “TORNA ALL’AREA RISERVATA™:

( % Ministero dell'lstruzione

2% dell'Universita e della Ricerca

e

Informazione

I La tua password & stata modificata con successo ‘

TORNA ALL'AREA RISERVATA

{

Dopo aver cliccato su “TORNA ALL’AREA RISERVATA?”, si aprira la pagina di seguito riportata

(in cui sono elencati i diversi servizi offerti tramite il Portale).



Clicca su “Accedi a Istanze OnLine”:

Areariservata

Ciao ---

Accedi a Assistenti di lingua italiana all'estero
Accedi a Istanze On Line@
Accedi a Pago In Rete

Accedi a PON Istruzione - Edilizia Enti Locali

Accedi a Portale della governance della formazione

| tuoi dati personali
Cambia password

Esci
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Abilitazione Istanze OnLine

Dopo aver cliccato su “Accedi a Istanze OnLine”, si aprira la pagina di seguito riportata per la

richiesta di Abilitazione “Istanze OnLine”.

Inserisci i dati richiesti (relativi al proprio domicilio e ai recapiti — mail e telefono — per ricevere le
comunicazioni), compresi quelli necessari per I’identificazione fisica che 1’'utente deve effettuare
presso una qualunque segreteria scolastica. Oltre a tali dati, viene chiesto di selezionare una
domanda, utile ad un’eventuale recupero del Codice personale (necessario per I’inoltre delle istanze

tramite il portale).

Consigliamo di selezionare una domanda la cui risposta si ricordi facilmente, per evitare

problemi in caso di smarrimento del codice.

Clicca su “Conferma”:

®nline
stanze
Richiesta abilitazione Istanze OnLine

Dati anagrafici utente

Coee iscale

Domicilio

insrom

* Nasione.

Dati identificazione fisica

* Tipoiaga Socuments s Tidenafcazins

* erticaae dacsments.

* Data riascio (g/mriassa)

* Bisposta per recupers Codice Personsle

T

Dopo aver cliccato su “CONFERMA?”, si aprira la pagina di seguito riportata, ove si informa che la

richiesta di abilitazione € andata a buon fine.
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Clicca su “Accetto” (¢ possibile scaricare anche da qui il modulo adesione — come indicato dalla
freccia - che va consegnato a scuola per I’identificazione fisica, tuttavia non ¢ necessario, in quanto

lo stesso modulo arrivera nella propria casella di posta elettronica):

®nline
stanze

Leggere con attenzione!

La sua richiesta di abilitazione al servizio Istanze Online & stata correttamente acquisita.
Per procedere con le fasi successive & necessario premere il tasto Accetto.

Successivamente Le saranno inviati via posta elettronica, dalla casella noreply@istruzione.it, i seguenti dati:
= modulo di Adesione compilato in formato pdf non modificabile;

s codice Personale Temporaneo.

Il Modulo di Adesione pud essere in ogni caso scaricato dal link sottostante e verra salvato nella Sua area
delle Istanze on line (é I'area in cui verranno salvate anche tutte le ricevute digitali delle istanze che Lei
presentera ed i dati in esse contenuti),

Prima di procedere alla fase di riconoscimento presso |'istituto scolastico o ['ufficio scelto, & necessario:

confermare la ricezione del Codice Personale Temporaneo;

stampare | modulo di adesione (che dovra essere firmato in presenza del personale della segreteria
scalastica o dell'ufficio);

predisporre una fotacopia fronte retro del documento valido gia indicato nella richiesta di abilitazione;
predisporre una fotocopia fronte retro del codice fiscale rifasciato dal Ministero dell'Economia e delle
Finanze o della tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute.

Scarica Modulodi Adesione <or =T
M Esti  Indistro

Dopo aver cliccato su “Accetto”, la pagina, di seguito riportata, informa che la richiesta di
abilitazione ¢ andata a buon fine e che per completarla si devono seguire le indicazioni inviate alla

casella di posta elettronica:

®nline
stanze

Esito richiesta abilitazione

La sua richiesta di abilitazione al servizio Istanze Online & stata correttamente acquisita.

Per completare I'abilitazione dovra eseguire tutte le operazioni indicate nell' E-Mail che Le & stata spedita
dalla casella noreply@istruzione.it alla casellar... i - Lefindicata.

Esd

A questo punto ¢ necessario accedere ancora alla propria casella di posta elettronica, ove si trovera

il messaggio di seguito riportato.

Il messaggio informa che, prima di recarsi presso una segreteria scolastica per 1’identificazione

fisica, € necessario:

1. accedere su Istanze Online con i dati di cui ['utente ¢ ormai in possesso (username e password
modificata);

2. Inserire il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo (indicato nella medesima mail).
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Allegati alla mail: il modulo adesione e il modulo delega (ne parleremo di seguito):

Gentila LI Y

con |la presente Le inviamao il nepilogo delle informazioni acguisite dal sistema |stanze On Line del MIUR relative alla Sua
richiesta di abilitazione, il Modulo di Adesione e i Medule di Delega in formato pdf.

IMPORTANTE: Il Codice Parsonale Temporaneo che Le e' stato assegnato e' il seguente: SKEVIWEXSP ¢

Attenzione: PRIMA DI RECARSI PRESS0O UNA SEGRETERIA SCOLASTICA STATALE © UN UFFICIO SCOLASTICO
PROVIMCIALE ! REGIOMALE per Fidentificazione e' OBBLIGATORIO:

1. accedere al servizio Istanze On Line del portale dei servizi MIUR tramite |la Sua utenza di portale ) S

2. inserire il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo nelfapposito campo della maschera che Le verra'
presentata.

Terminata guesta fase, si dowra’ recare presso una Segretera scolastica statale o un Ufficio scolastco
provinciale/regionale, in funzione delie indicazioni della specifica normativa per cui sta chiedendo Fadesione al servizio
presentando:

- Decumento di riconescirmento indicato nel Modulo di Adesione

- Fotocopia fronte retro dello stesso

- Tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell'Economia e defle Finanze o la tessera sanitaria rilasciata dal
Ministero della Salute e refativa folocopia.

- Stampa del Maodulo di Adesione da consegnare e firmare presso I'Istituzione scolastica o FUfficio prescelto.

In caso sia impossibilitato a recarsi personaimente presso 'stituto o 'Ufficio, potra” completare 'operazione per DELEGA.
In questo caso:

1. il Modulo di Adesione, completo degli allegati previsti. dovra' essere da Lei firmato preliminarmente
2. dovra' essere da Lei compilato e firmato il MODULOC DI DELEGA aliegato afla presente E-Mail
3. dovra' essere allegata fotocopia fronte-retro del documento di riconoscimenta della persona da Lei delegata.

Attenzione: La preghiame di non nspondere a8 questa E-Mail e di non utilizzare questa casella postale, || messaggio &'
generato automaticamente.

Diistinti saluti

Adesso bisogna accedere, con le proprie credenziali (Username e Password ormai in possesso

dell’utente), su Istanze OnLine: pagina iniziale - ACCEDI - inserimento username e password.

Si aprira la pagina di seguito riportata.

Inserisce il codice fiscale e il Codice Personale Temporaneo ricevuto.

Inseriti 1 due codici, clicca su “Conferma” (qualora ci sia qualche problema con il codice personale

¢ possibile chiedere nuovamente I’invio, come evidenziato in rosso):

Dati di verifica conferma ricezione Codice Personale Temporaneo

%‘H‘l‘.’.‘l‘:ﬂﬂuﬁﬂﬂ
et it
* Codice Fiscale

* Codice Personale Temporanea
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Dopo aver cliccato su “Conferma”, si aprira la schermata di seguito riportata che informa sul buon
esito della conferma del Codice Temporaneo Personale e sulla fase successiva, ossia
I’identificazione presso una segreteria scolastica con i documenti richiesti (modulo adesione o
delega, codice fiscale e documento di identita indicato nell’abito della richiesta di abilitazione —

vedi sopra):

®nline
stanze

Conferma ricezione Codice Personale

La conferma della ricezione dellE-Mall contenente il Codice Personale Temporaneo ha avuto esito positivo.
La fase successiva da adempiere & si puo® procedere all'ldentificazione dell'Utente con i documenti previsti
presso una Istituzione Scolastca/Ufficko in funzione delle indicazioni della specifica normativa per cul
l'utente sta chiedendo l'adesione al servizio.

s

Confermato il codice personale, dunque, si deve procedere all’identificazione presso una

qualunque segreteria scolastica. A tal fine ¢ necessario:

e stampare il modulo di adesione ricevuto per e-mail in formato PDF (il modulo riporta
informazioni amministrative - oggetto della richiesta, condizioni ... - e anagrafiche inserite
precedentemente nel sistema dall’utente);

e essere fornito di documento di riconoscimento indicato nel Modulo di Adesione e fotocopia
fronte retro dello stesso;

e essere fornito di tesserino del codice fiscale rilasciato dal Ministero dell'Economia e delle
Finanze o della tessera sanitaria rilasciata dal Ministero della Salute e fotocopia fronte retro

dello stesso.

Nel caso in cui si sia impossibilitati a recarsi presso la sede di riconoscimento, ¢ possibile delegare

un’altra persona. In tal caso si deve predisporre:

e il modulo di adesione compilato e firmato;
¢ il modulo di delega compilato e firmato (firma del delegante);
¢ la fotocopia fronte retro del documento di riconoscimento e del codice fiscale sia del

delegante che del delegato.
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Effettuata ’identificazione fisica, si ricevera una e-mail di conferma dell’abilitazione al servizio
Istanze Online e in cui viene contestualmente comunicato che al primo accesso € necessario
cambiare il codice personale temporaneo con un altro di propria scelta. A tal fine si deve accedere al

Portale: pagina iniziale 2 ACCEDI - inserimento username e password. Si aprira la pagina di

seguito riportata, ove si chiede di inserire il Codice Personale Ricevuto precedentemente, inserire

un nuovo codice personale (creato dall’utente) e confermare il nuovo codice.

Inserito quanto suddetto, clicca su “Conferma”:
Unerhiame B
Codice Porsanale lemparaneo
Huovo Codice Porsonale

Camferma Nuove Codien Permoaale

Qualora lutente non avesse ricevuto il messaggio contenente Il Codice Personale Temporaneo deve
verificare che Nindinzzo e-mail comunicato iU _ " Vxia commetto

Se l'indirirzo risulta corretin, Nutents pud richisdere Un nUovo invio cliccando sul link “Ripetizions
Invia Codice Personale Temporanea™ presents ned box softostants

Se lindirizzo non risulta cometto, lutente pud modificario e ichiedere un nuovo imao chiccando sul
link "Madifica indirizao e-mall e ripetizions invio Codice Personale Temporanea” presents nel box
sottostante.

Una valta ottents  Codice Personake Temparanes, Notents dowd acredere nusvamente al sistema
per effettuare il cambio del codice

Dopo aver cliccato su “Conferma”, si aprira una pagina in cui si informa che 1’abilitazione su

Istanze Online ¢ andata a buon fine:

Cambio Codice Personale

il cambio del Codice Personale ha avufa esito positive: La fase di nchiesta abilitazione al Senazio
ktanze On Line & terminata Per enfrare seflapplicazione cliocane sul tasto ENTRA

=]
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A questo punto Registrazione e Abilitazione al servizio sono conclusi ed ¢ possibile fruire dei

servizi offerti e necessari per la presentazione delle istanze ricordate all’inizio.

2. CAMBIO PASSWORD
[lustriamo di seguito i 6 passaggi necessari al cambio password (per utenti gia registrati).

1) Accedi al portale Istanze Online cliccando qui, apparira la pagina iniziale; clicca su Accedi:

®n line
stanze

Descrizione del servizio

T BEER]
5 arvin sdanre Orlrwe (alias POUS - Presefanors Lme dele Starip| peroette 6
— el e I Salle dormards @ firi i
e el ez m mEesinati
il i ile BDADNL chi s | ele
i (el (e o gh o e
offert] dale e hs T in alierratne alle me = M| Borsate o) (il

rartaos, In periooiars tafe normatea ofta, 1 ke alty Ertire |1 o S

¢ hEri b eele fle e peiie by Ay

Accesso ol seruizio wrmali credennial b aresn (e codics utente & passeand, & (oeSTone che @ sese
3 consentano & accertaee Mdentits del soggetio nchisdents | senil
m_ rrvurtiusTerds Al moewmo ol sereho b gues wdisperasie une fe d detifcanore

Fesica o fronte ad un publbilcn WTciis della periora i D s fomsa Fabdifasees

2) Inserisci Username e Password per accedere alla home page del servizio:

% Ministero dell'lstruzione

L

* dell'Universita e della Ricerca

Login

[T Rame i e abal

Paismid e Ll T Y

e ot paspm uimniet Dagrenram
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3) Clicca in alto a destra sull’icona accanto al nome utente; si aprira un menu a tendina, clicca su

areariservata:

Ministero dellistruzione, deflUniversitl e della Ricerta

- -
e o
‘ _— PREN FSERATE

®nline
stanze ) e

Furngions dh sendng IEI-ANZE

Albrt sary

Iscrizione a corsi per dodent] “Anematon Digital® e “Team per Finnovazione®

m'- forrment: noTTain ¢ STRCerTY ETTTE TSt

Archivio

il alla comipilazians

Graduators o iSUtuto Personale Docente - Acguisizione Conseguim. Spediallz,
¥ Finestra temporale

4) Dopo aver cliccato su Area riservata, clicca sulla voce “cambio password™:

Area riservata

Ciao

®  Acced|a Assistent] di ingua itallana all'estero
»  Acced|a Istanze On Line
s Acced|a Pago in Rete

s Accedl a Portale delta governance della formazione

-

= | tuoi dati personali =
= Cambla pmwnrl!:_:-

" Escl



\ FEDERAZIONE
@ll. SCUOLA RUA
CREMONA

5) Dopo aver cliccato su “cambio password”, apparird una finestra di dialogo per procedere al

cambio della password:

Cambio password

Vecchia password *;

Nuova password *: Fegquivit! pasyward @

Conferma nuova password *:

il

INVIA

€ Torma all'area riservata

6) Inserisci la vecchia password, inserisci la nuova password e confermala; clicca su invia per

concludere I’ operazione.

3. NOVITA’ SU ACCESSO AL PORTALE E GESTIONE DATI INSERITI

Il sistema Istanze online, nel mese di dicembre 2016, ¢ stato rinnovato nella grafica e in alcune
funzioni, quali I’ Accesso, il Recupero password (di cui abbiamo parlato sopra), I’Area Riservata e
la Gestione dei dati inseriti.

[lustriamo di seguito le predette novita.

Accesso al servizio

Per accedere al servizio ¢ necessario:

— essere in possesso di username e password valide per 1’accesso al servizio Istanze Online ;

— aver effettuato la procedura di abilitazione.

Nel caso in cui non si ¢ ancora in possesso di username e password, bisogna registrarsi ed essere

abilitati (vedi sopra).
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Se, invece, si ¢ gia in possesso delle credenziali si accede alla nuova Home Page e si clicca sul

pulsante Accedi:

®n line
stanze

#1Pukl | el n e L 1 @ oo (e [ oEer Apel@ i [lANE R A Wl [Pl by by
sentara & gccertate Mdentith del soggetia achisdents | serdn

Srpvenimamente @i atoeso al serenn & gurs rdspernatsle una fase df destificarione
fiuca o fromte ad un pubblico WTcise colln perng & co vene Fareta Cabiditarars

Bsonsso o sarvino

m htruzion per Facoesso al servizo

Doy g (ekeme gl e 8 Nefedss

Credenziali per ’accesso al servizio
Utenza tipo nome.cognome

Chi accede su Istanze OnLine con un’utenza di tipo nome.cognome deve utilizzare stesse le

credenziali gia in uso per il servizio.

La password per I’accesso al servizio non sara piu legata a quella per I’accesso alla posta elettronica
(@istruzione.it, per cui eventuali modifiche alla password della posta elettronica non saranno piu

recepite da Istanze OnLine e viceversa.

Per la gestione della password e dei dati personali sara disponibile il nuovo link Area Riservata — [

tuoi dati personali .

In caso di impossibilita ad accedere provare ad effettuare un reset della password cliccando su

“Password dimenticata?” oppure contattare I’assistenza al numero 080-9267603.
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Utenza tipo MI

Chi accede gia su Istanze OnLine con un’utenza di tipo MI deve utilizzare le stesse credenziali gia

in uso per il servizio.

La password per I’accesso al servizio continuera ad essere legata a quella per I’accesso alla posta

elettronica (@istruzione.it, alla postazione di lavoro e al SIDI.

In caso di impossibilita ad accedere contattare 1’assistenza al numero 080-9267603.

Utenti “Pago in rete” e/o al “Portale della governance della formazione”

Gli utenti registrati solo per I’accesso al servizio “Pago in rete” e/o al “Portale della governance
della formazione™, non devono effettuare una nuova registrazione e potranno accedere alla
procedura di abilitazione al Servizio Istanze OnLine utilizzando le stesse credenziali (username e

password) gia in uso per “Pago in rete” e/o “Portale della governance della formazione™.

La gestione della password e dei dati personali potra essere effettuata indifferentemente attraverso

uno di questi servizi e le modifiche saranno automaticamente recepite dagli altri.
Area riservata

Nella nuova Area riservata ¢ possibile gestire i dati personali e il recapito email personale legato

alla propria utenza.

L’area riservata ¢ raggiungibile tramite il menu Utente, evidenziato dal proprio nome e cognome in

alto a destra:
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Recapiti e-mail

Per abilitarsi a [stanze OnLine (vedi sopra) non ¢ piu obbligatorio I’indirizzo e-mail istituzionale
per coloro che ne hanno diritto (personale MIUR e scolastico di ruolo), ¢ sufficiente un indirizzo e-

mail personale.

Il recapito e-mail personale si puo sempre modificare successivamente tramite il nuovo link “Area

Riservata —>I tuoi dati personali” (vedi sopra).

La modifica ¢ recepita anche dagli altri servizi collegati all’utenza (al momento “Pago in rete” e

“Portale della governance della formazione™).

Inoltre in questa sezione € sempre visibile, ma non modificabile, I’indirizzo e-mail istituzionale

(@istruzione.it per chi ne ¢ in possesso.

Per chi ¢ in possesso di una e-mail istituzionale (sia prima che dopo esseri abilitati al servizio)
questa viene considerato automaticamente il recapito email di riferimento per 1’utenza nell’ambito
delle Istanze OnLine, anche se I’'utente ha impostato una email personale nella sezione “Area

Riservata —>I tuoi dati personali”.
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Gestione dati di domicilio e telefono cellulare

EMONA

Per modificare il numero di telefono cellulare, il numero di telefono del domicilio, I’indirizzo, la

provincia e il comune di domicilio, si deve accedere alla funzione “Variazione dati di recapito”

(recapiti utilizzati per le domande e le convocazioni):

Gestione Litenza -

¢ varkarione dali reqapito

Carvied Lol @ pedaoii gl
B pupens Lodier personale
restiors indinges Posty Certifiogta

vaidazore Indrizem Posts
Cornfeata

Aagersd azions Lodics Persoras
Raceecs Ltento por Dokoga
Eercn Deloghs Congesss
Dvsshiblatione Seratia

Altri senazi

Archevio

ISTANZE

ml:!-‘n_- 1Tl PO Lt @ Gl A R BTl i aling
[&] Corso on e
mﬁa-:n-s.'a'-rr. et

[E] =eruzani per |a compilazmna
Iscrizions a corsl per docenti “Animator Digitali™ e “Team per Mnnovazione™

m Riferiment normatres g scadone ammanstrative

m Assistenza Web
E iR DEF | B e PA IS0

Si devono quindi modificare i dati di interesse e poi confermare:

Dati personali

Codice fiscale
Cognome

Nome

Sesso

Data Nascita
Comune Nascita
Provincia Nascita
Nazione Nascita
Email

PEC



FEDERAZIONE

ILSCUOLA RUA
CREMONA

Dati di recapito

Telefono Cellulare
Telefono Domicilio

* Indirizzo di Demicilio
*Cap

* Nazione di Domicilio

ITALIA v

* Provincia di Domicilio

* Comune di Domicilio
L'indirizzo email, presente nella sopra riportata finestra si modifica nel modo di seguito descritto.

Variazione indirizzo email

Per modificare I'indirizzo email bisogna accedere,invece, all'Area riservata:

Ministero delllstruzione, dell’Universita e della Ricerca

= i
\ a AREA RISERVATA

On line _
Sta n Ze ultimo aressa al Servizla: 20/11) 5 i

Fndoni e |STANZE

Altei serviz
Iscrizione a corsi per docenti *Animatori Digitall' e "Team per I Innovazione”
Archivio
m Riferimenti normativ e scadenze amministrative

(2] nssistenza Wets

[&] lstruzion per 3 compllezione

Viaf alla compilazione

Poi bisogna cliccare su "I tuoi dati personali":
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Area riservata

(iaoh." -

® Acced a Assistenti dilingua talinaal'estero
® Nccedialstanze On Line

® AccediaPagoln Rete

n Accedi a PON Istruzione - Ediizia Ent Locali

® Accedi a Portale della governanca della formazione

0| oo et persona g

® Cambia password

LI

Quindi modificare 1'email personale e cliccare su "Modifica i tuoi dati personali:

Visualizza dati personali

Codice fiscale:

Username:
Nome:
Cognome:
Data di nascita:

Luogo di nascita:

Sesso:

$ Email: Maodifica email »
Email istituzionale: ﬁ

Distruziona.it

MODIFICA | TUOI DATI PERSONALI

Tali dati sono importanti perché sono quelli che le scuole visualizzano e che saranno inseriti nella
scheda anagrafica, inserita dal sistema per la presentazione delle domande.

Consigliamo quindi di verificare la correttezza dei propri dati. Per la modifica non ci sono scadenze,
¢ possibile indicare i dati aggiornati in qualsiasi momento.

Fonte www .orizzontescuola. it



