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1. Introduzione all’uso della guida 
 

La presente guida si propone come supporto alle Commissioni per il Concorso Docenti per 

l’utilizzo della procedura informatizzata denominata Concorso personale Docente DDG 85-

2018 - Gestione Prove d’Esame.  

Simboli usati e descrizione 
 

Simbolo Descrizione 

 

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito l’argomento trattato nel 
paragrafo precedente. 

 

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse. 

 

Accanto all’uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al 
miglioramento dell'operatività. 

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione. 
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2. Aspetti generali 
 

Le commissioni esaminatrici per il Concorso Docenti Abilitati di cui al DDG. 85-2018, finalizzato 

al reclutamento del personale docente nelle scuole secondaria di I e II grado, potranno 

utilizzare sul sito istituzionale del MIUR un nuovo pacchetto software, Concorso Docenti – 

Gestione Prove d’esame, realizzato per la gestione delle attività relative all’acquisizione dei 

risultati delle prove orali ed alla valutazione dei titoli dichiarati dai candidati in fase di 

presentazione domande. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le funzionalità sono messe a disposizione dei componenti delle Commissioni 
esaminatrici con ruolo di presidente, segretario e commissario. Per i commissari 
è escluso l’accesso alle funzionalità di chiusura attività. 
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3.  Accesso all’applicazione 
 

L’accesso all’applicativo è possibile utilizzando le credenziali del portale istituzionale MIUR.  

 

 

L’accesso è presente sul portale istituzionale MIUR 

E’ necessaria l’utenza al portale dei servizi del MIUR di un componente della 
commissione.  

 

Inserire Username e 
Password nei campi 
predisposti.   
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Per tornare alla pagina iniziale (home page) è necessario selezionare il logo del MIUR. 

L’utente è abilitato all’uso delle funzioni sui dati di competenza della Commissione a cui risulta 
associato. 

Nella pagina iniziale è possibile scaricare la guida operativa selezionando il link “scarica la 
guida operativa”. Sono disponibili delle FAQ per aiutare gli utenti nella loro operatività. 
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Il Menù espone tre funzionalità: 

1. Prove d’Esame 

2. Valutazione Titoli 

3. Fase Finale 

 

 
 

 

 

La navigazione è organizzata per schede (Ricerca, Lista...). 
La prima scheda tipicamente serve a reperire le informazioni principali della funzione. 
 
E’ sempre presente la scheda “Messaggi” come supporto per i diagnostici di errore e/o  per 
conferme di validazione inserimento/modifica dati. 
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4. L’applicazione: Struttura e caratteristiche 
 

 

L’applicazione prevede funzioni a supporto per le varie fasi di lavoro delle commissioni,  

corrispondenti alle attività da svolgere. Di seguito è mostrato come sono organizzate le 

operazioni nel menù dell’applicazione web: 

 
 

1 Prove d’Esame 
o Elenco Candidati ammessi alla prova orale 
o Prove Orali-Gestione ESiti 
o Elenco Candidati con punteggio prova orale 

2  Valutazione Titoli 
o Elenco Candidati Ammessi 
o Gestione Punteggio 
o Stampa riepiloghi per Titolo/Candidati 

3 Fase Finale 
o Elenco Candidati per Graduatoria Finale 
o Chiusura Attività 
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4.1.1 Prove D’esame 

4.1.1.1 Prove Orali – Gestione Esiti 
 

La funzione consente alla commissione esaminatrice competente di inserire la valutazione della 
prova orale, per i candidati al concorso che siano stati ammessi a partecipare alla prova orale. 
 

 

 
 

Nella pagina di ricerca sono visualizzati i criteri per i quali è possibile ottenere una lista di 
candidati. 

 
Dalla lista dei candidati si accede tramite link presente sul cognome del candidato alla pagina 
di dettaglio per l’immissione dell’esito della prova orale. Per ogni prova è possibile inserire lo 
stato ed un voto espresso in 40-esimi 
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 Dopo l’inserimento dei voti delle prove orali è mostrato in automatico il voto 
finale e l’esito (PROVA SOSTENUTA e PROVA NON SOSTENUTA). 

Nel caso di prova non SOSTENUTA il voto finale non è calcolato nè registrato. 
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4.1.1.2 Prove Orali - Elenco Candidati ammessi alla prova orale 

La funzione consente di ottenere l’elenco dei candidati che sono ammessi a sostenere la prova 
orale. 
 

 
Viene aperta una lista, in formato .xls,  di candidati rispondenti ai criteri di selezione. 
 

 

4.1.1.3 Prove Orali - Elenco Candidati con punteggio prova orale 

La funzione consente di ottenere l’elenco dei candidati che hanno sostenuto la prova orale. 
 

 
 
 

 

Il criterio di ricerca classe di concorso è obbligatorio. 

 
 
Viene aperta una lista, in formato .xls,  di candidati rispondenti ai criteri di selezione. 
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4.1.2 Valutazione Titoli  

4.1.2.1 Elenco Candidati Ammessi  

La funzione consente di ottenere l’elenco dei candidati che, avendo superato la prova orale, 
sono stati ammessi alla fase di valutazione dei titoli presentati all’atto della presentazione della 
domanda al concorso. 

 

 
Nella pagina di ricerca è presente il criterio di estrazione dei candidati che hanno superato le 
prove concorsuali 

 
Viene aperta una lista, in formato .xls,  di candidati rispondenti ai criteri di selezione, con 
l’indicazione dei voti ottenuti alle prove orali. 
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4.1.2.2 Gestione Punteggio 
 
La funzione consente di inserire le valutazioni dei titoli per ogni candidato appartenente ad una commissione di una 
specifica classe di concorso. Tutti i titoli saranno presenti e valutabili per tutte le classi di concorso. 

Le operazioni di valutazione potranno essere effettuate solo se non è stata dichiarata la chiusura delle attività di 
valutazione titoli della commissione.  
 

 
 
Nella pagina di ricerca sono presenti i criteri di estrazione dei candidati per i quali il sistema consente la valutazione dei 
Titoli 
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Tra i criteri di ricerca la classe di concorso è obbligatoria. 

 
L’elenco ottenuto riporta i candidati che soddisfano i criteri di ricerca prescelti per la classe di Concorso indicata. 

Per ogni candidato si mostrano i dati anagrafici con l’indicazione dell’eventuale  presenza nel sistema di valutazioni già 
immesse, distinguendo l’informazione  tra le valutazioni registrate dalla Commissione e quelle registrate dal 
responsabile dell’ufficio USR. 

Selezionando il nome candidato, si accede alla pagina per la gestione dei Punteggi 

 
 
La Gestione dei Punteggi Titoli viene attivata per un candidato ed una Classe di Concorso. 

La pagina riporta la lista dei titoli presentati dal candidato. 

Per ogni titolo, il sistema prospetta 2 sezioni che riportano rispettivamente le eventuali valutazioni immesse dall’USR e 
dalla Commissione. 

La sezione dell’USR è di sola consultazione; la sezione  di competenza della Commissione è evidenziata in giallo ed i 
relativi dati sono modificabili. 

Per ogni titolo, il sistema riporta le seguenti informazioni: 

• Descrizione sintetica del titolo comprensiva dell’identificativo univoco  

• Voto di conseguimento (per i titoli che lo prevedono ): si riporta anche l’unità di misura in cui esso è espresso; 
Per i titoli conseguiti all'estero, il formato in cui tale voto è espresso non è standard 

Per ogni sezione (Usr e Commissione) il sistema mostra le seguenti informazioni: 

• Validità ai fini della classe di concorso:  è una lista di valori selezionabili con il seguente dominio: SI, NO 

• Tipologia di classificazione del Titolo: è una lista di valori selezionabili che riporta le tipologie di classificazione 
possibili. 

• Punteggio assegnato (per l’Usr) o assegnabile (per la commissione)al titolo 

• Note descrittive 
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Se è stata dichiarata la chiusura delle attività per la Commissione, la funzione viene complessivamente avviata in sola 
consultazione 
 

 
 
 
Pur non essendo stata dichiarata chiusa l’attività della Commissione, se la Commissione non è completa, la funzione 
viene complessivamente avviata in sola consultazione 
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L’utente assegna  le valutazione ai singoli titoli. 

Se il titolo viene indicato come  valido per la classe di concorso, si devono  obbligatoriamente  indicare le seguenti 
informazioni: tipologia, punteggio e note. 

Selezionando il bottone di conferma,  il sistema esegue gli opportuni controlli:  

In base alla tipologia di caratterizzazione associata al titolo, si verifica la coerenza del punteggio assegnato. 

Il sistema verifica che il punteggio assegnato al singolo titolo corrisponda ad uno dei punteggi previsti dalla 
classificazione associata. Tale verifica prende in considerazione anche il voto di conseguimento per i titoli che 
prevedono tale informazione.  

Se il punteggio assegnato dall’attore rientra nel dominio dei punteggi assegnabili, il sistema fornisce solo una 
segnalazione di warning. Se il punteggio assegnato dall’attore ricade all’esterno del dominio dei punteggi previsti per la 
classificazione associata al titolo oppure non coincide con nessuno dei valori previsti, il sistema fornisce una 
segnalazione di errore. 

Il sistema verifica, nell'ambito dei titoli classificati per la medesima classe di tipologia, che la somma dei punteggi non 
ecceda il punteggio massimo.  

Al termine dei controlli viene mostrata la pagina che ripiloga le valutazioni immesse dall’utente. 
Selezionando il bottone di Salva , le valutazioni sono registrate  nel sistema. 
 
Nell’ambito della funzione Gestione  Punteggi,  le ulteriori funzioni disponibili alla Commissione , sono le seguenti: 

• Ribaltamento Punteggi: Il sistema, in seguito alla conferma utente, ribalta le informazioni immesse dall'USR, se 
presenti, sui corrispondenti campi di competenza della commissione; 

• Calcolo Punteggio da sistema 

• Informazioni di Dettaglio Titoli: 
 
Calcolo del Punteggio 

Il sistema calcola il punteggio assegnabile  al titolo sulla base della tipologia di classificazione ad esso attribuita. 

Per i titoli caratterizzati dalle classificazioni A.1.1, A.1.2, il punteggio assegnabile dipende dal voto di conseguimento 
del titolo; tale voto viene  risportato  in base 110 per i i diplomi di scuola secondaria di secondo grado, ed in base 100 
per le abilitazioni diversamente classificate. 

Le eventuali frazioni di voto sono arrotondate per eccesso al voto superiore solo se pari o superiori a 0,50. 

Sulla base del voto di conseguimento del titolo e della classificazione ad esso associata, il sistema deduce il punteggio 
assegnabile da una   tabella di preconfigurazione che prevede fasce di punteggio diverse per i parametri suddetti. 

Per i titoli caratterizzati dalla classificazioni A.1.3, e da tutte le classificazioni del blocco A.2, il punteggio assegnabile è 
univocamente identificabile; tale valore è dedotto da un parametro di configurazione del sistema che definisce il 
punteggio assegnabile per la specifica tipologa di classificazione del titolo. 
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Per i titoli caratterizzati dalle classificazione del blocco B.1 il sistema  non è in grado di effettuare il calcolo automatico.  
Per i titoli acquisiti all'estero,l'elaborazione non considera il voto non essendo chiara la natura in cui tale informazione è 
espressa. 
 
Dettaglio del titolo  

La pagina riporta informazioni maggiormente dettagliate del titolo al fine di assistere l’attore nella valutazione. Se il 
titolo è stato associato ad una tipologia, il sistema riporta anche le informazioni di dettaglio di tale classificazione. 

Informazioni del titolo 

- Identificativo univoco del titolo 

- Codice titolo 

- Descrizione 

- Dati di dettaglio: essi dipendono dalla natura del titolo.  

Informazioni della Classificazione (se indicata) 

- Descrizione tipologia 

- Punteggio Massimo previsto per la classe di titpologia 

- Range di valutazione 

- Punteggio max assegnabile nel range 
La funzione è di sola consultazione 
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4.1.2.3 Stampa riepiloghi per Titoli/Candidato 

 
La funzione consente di ottenere l’elenco che mostrerà, per ogni candidato precedentemente selezionato, le valutazioni 
dei titoli per tutte le classi di concorso di competenza della commissione, come utile strumento di supporto nella verifica 
dello stato delle proprie attività. 
 

 
 
Nella pagina di ricerca è presente il criterio di estrazione dei candidati e della classe di concorso.  

Nessun parametro di selezione è obbligatorio 
 

 
 
 
Viene aperta una lista, in formato .xls,  di candidati rispondenti ai criteri di selezione, con l’indicazione delle valutazioni 
titoli registrate a sistema.   
Per ogni titolo sono risportate, se presenti, la valutazione della commissione e quelle dell’Usr (su righe distinte) 
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_______________________________________________________________________________________________ 
RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.  pag. 21 

4.1.3 Fase Finale   

4.1.3.1 Elenco candidati per graduatoria finale 
 
La funzione consente di ottenere  una stampa che elenca tutti i candidati per i quali siano presenti le votazioni delle 
prove orali e siano presenti le valutazione dei titoli, per la determinazione della graduatoria finale. 
 

 
Nella pagina di ricerca è obbligatoria l’indicazione della classe di concorso per la quale viene elaborato il prospetto 
riepilogativo. 

 
 
Viene aperta una lista, in formato .xls,  per singola classe di concorso che mostra i dati anagrafici del candidato 
(cognome, nome, codice fiscale, identificativo candidato) con l’indicazione delle valutazioni finali della prova 
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4.1.3.2 Chiusura attività 
 
La funzione permette la chiusura delle fasi e la fine di tutte le attività della commissione. Entrambe le operazioni sono 
irreversibili. 
 

 
Viene presentato un riepilogo statistico per candidati per la prova orale. 
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Il click sul pulsante indica l’esecuzione dell’operazione di chiusura della fase orale.  

Se il pulsante è disabilitato, l’operazione è già stata eseguita (fase già chiusa). 

Dopo aver cliccato, verrà richiesta la conferma con un opportuno messaggio. 

Se la funzione viene eseguita correttamente, verrà riportata la data di apertura e chiusura delle fasi e l’operazione non 
potrà più essere ripetuta. 

L’operazione di chiusura definitiva delle attività della commissione può essere eseguita solo dopo aver dichiarato il 
termine delle prove. 

Dopo aver cliccato sull’icona associata a tale operazione  verrà richiesta la conferma: se si accetta, le attività della 
commissione sono dichiarate terminate (operazione irreversibile). Se il processo termina con successo, verrà mostrata la 
data di inizio e fine attività e l’esecuzione della funzione non può essere più ripetuta. 
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