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PREMESSA

Sono state implementate nuove funzionalità nel programma “SGG – Gestione del personale 

docente” per consentire l’inserimento dei posti disponibili.

L’incarico può essere inserito solo a fronte di un posto inserito confermato e non occupato.

Un’elaborazione serale provvede a pubblicare sul “portale unico dei dati” l’elenco dei posti

confermati e non ancora occupati.

1.1 GESTIONE QUADRI DISPONIBILITÀ

Selezionando il pulsante  , si presenta la seguente videata:

Campi presenti nella schermata:

Campo Descrizione
Scuola Codice scuola di riferimento auto
Anno scolastico Anno scolastico auto
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Posto chiamata unica Indicatore valorizzato in automatico dalla procedura che

esporta i posti di scuola primaria nel sistema di
“chiamata  unica”. Si disattiva in automatico a
conclusione delle
operazioni di “chiamata unica”. Se attivo non è
possibile  apportare  modifiche  e/o  assegnare  un
contratto.

auto

Posto n° Identificativo univoco del posto auto
Classe di concorso Classe di concorso obbl
Tipo posto Tipo posto obbl
Tipo incarico Indica la Tipologia del posto : Annuale, Breve , TAD obbl

Periodo dal al Data inizio e fine dell’incarico obbl
Ore Ore dell’incarico obbl
Posto vacante Indicatore per registrare se posto vacante

Posto Provvisorio Se selezionato, il posto è inserito, ma non disponibile per
l’inserimento del contratto e la pubblicazione sul portale

Posto Confermato Se selezionato, il posto è confermato, ossia disponibile per
l’inserimento del contratto e la pubblicazione sul portale

Data/ora conferma Si valorizza in automatico se posto confermato auto

Organico Sede di organico del posto

Note da pubblicare Campo libero per l’inserimento di note che verranno
pubblicate in “chiamata unica” per la scuola primaria

fac

Note da non pubblicare Campo di testo a disposizione della segreteria per
eventuali note interne sul posto.

Fac

Comune Comune dell’istituzione scolastica auto
Codice meccanografico Codice dell’istituzione auto

Grado Scuola primaria, scuola sec. I grado , scuola sec. II grado auto

Con le attuali modalità si inseriscono, salvano, ricercano, cancellano i dati dei posti.

I posti inseriti si ricercano tramite il pulsante . La tabella risultato restituisce il dettaglio 

dei posti coerentemente con la ricerca effettuata.



In questa tabella vengono visualizzati PRIMA i posti confermati e successivamente quelli 

provvisori.

Un posto può essere nei seguenti stati:

se indicatore “Provvisorio”- il posto non è ancora

disponibile per l’assegnazione dell’incarico e non compare nell’elenco dei posti pubblicati.
In caso di chiamata unica tutti i posti in questo stato non vengono considerati.

se l’indicatore è

“Confermato” il posto è disponibile per l’assegnazione dell’incarico.

� ATTENZIONE: l’elaborazione serale pubblicherà il posto sul “portale unico dei 

dati”. In caso di chiamata unica verranno considerati SOLO i posti in questo stato.

� Si consiglia di cancellare tutti i posti ancora disponibili ma mai assegnati per evitare 

che tali posti, non più validi, continuino ad essere pubblicati tra le disponibilità 
dell’istituto.

se indicatore “Occupato” attivo – al posto è collegato un incarico e non 
compare nell’elenco dei posti pubblicati.



occupare

.

se indicatore “CANC” attivo (la cancellazione è possibile solo se non è

collegato un incarico) - il posto risulta non disponibile per l’assegnazione dell’incarico e non
compare nell’elenco dei posti pubblicati.

Posto chiamata unica: indica che il posto è entrato nel sistema di chiamata unica. Se attivo 

non è possibile apportare modifiche al posto fino al termine del periodo di chiamata unica.

1.2 ASSEGNAZIONE INCARICO

Si parte dalla graduatoria o da fuori graduatoria con le attuali modalità. Individuato il docente

si apre la Gestione incarichi e compare il nuovo pulsante per selezionare il posto del quadro 

da

Selezionando il pulsante Quadro  viene attivata una nuova finestra in cui vengono caricati

i posti disponibili per il tipo di incarico selezionato.

Dopo aver selezionato il posto di interesse si conferma la scelta con il pulsante 



A questo punto il posto risulta agganciato all’incarico.

Dopo aver selezionato il posto vengono valorizzati in automatico i dati nella finestra 
dell’incarico.



Al salvataggio dell’incarico il posto viene automaticamente messo in stato occupato.



disponibile nel 

quadro.

1.3 INSERIMENTO POSTO DA ASSENZA

Selezionando il pulsante  si inserisce l’insegnante assente con le attuali modalità. 

Salvata l’assenza si accende il nuovo pulsante che consente l’inserimento automatico 

del posto
Confermando  la  scelta,  viene  creato  in  automatico  un  posto  Provvisorio  con  le  stesse

caratteristiche dell’assenza ( istituto, classe, tipo posto, ore ) e con il campo note valorizzato
con la seguente dicitura “Posto creato da assenza di <Cognome> <Nome>”.
Nella parte inferiore della schermata viene visualizzato inoltre il codice del posto appena creato.



Accedendo alla gestione dei posti e selezionando il posto appena creato, è necessario 

impostare lo stato “Confermato” per rendere il posto disponibile per l’assegnazione 
dell’incarico.

1.4 STAMPA QUADRO DI ISTITUTO

Attivabile dal menù  la nuova funzione “Stampa quadro di istituto” consente di avere

l’elenco dei posti mediante selezione parametrica.

Nel caso di posti occupati viene data evidenza del docente assegnatario dell’incarico.


