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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA 
 
La guida è uno strumento a supporto dell’utente Amministratore Scuola che vorrà formulare la 

richiesta di un assistente di lingua straniera in una scuola italiana nel caso in cui la richiesta non 

sia già stata inserita dall’utente Scuola. A questo scopo, dopo aver ottenuto le credenziali per 

l’accesso ai servizi On Line l’utente Amministratore potrà utilizzare il nuovo sistema di Identity & 

Access Management del MIUR che automaticamente stabilirà il collegamento al Servizio Assistenti 

di Lingua tramite il portale IAM. 

 

L’argomento della guida è dunque la Gestione della Domanda delle Scuole, in particolare 

l’inserimento della richiesta. 

 

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI 
 

 

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 ACCESSO AL SERVIZIO 
 

Tutti gli utenti Amministratori di Scuole che vogliono gestire le richieste di assistenti di lingua 

straniera dovranno registrarsi al nuovo sistema di Identity & Access Management del MIUR per 

ottenere le credenziali di accesso (username e password). 

 

2.1 COME ACCEDERE AL SERVIZIO ASSISTENTI DI LINGUA 
 
Per accedere al servizio e quindi visualizzare la pagina di login è sufficiente effettuare un click 

sul link “Domanda online” disponibile in coda alle indicazioni presenti sul sito www.istruzione.it  

collegate alla voce “Assistenti di lingua italiana all’estero” 

Per accedere l’utente, preventivamente registratosi, dovrà inserire le proprie credenziali di 

accesso e selezionare “ENTRA” per entrare nella pagina del servizio richiesto. 

 

 

 
 

http://www.istruzione.it/
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All’Amministratore in quanto tale, in seguito alla login, il sistema chiederà di 

scegliere tra le due modalità operative di Amministratore Assistenti oppure 

Amministratore Scuole. Per continuare nella gestione delle richieste delle scuole 

è necessario effettuare la scelta operativa Utente Amministrazione Scuole e 

procedere con il pulsante AVANTI 

                                     

 
 
 
 

Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu servizi è necessario cliccare 
sull'icona posta in alto a sinistra. 
Il menù prospettato all’Amministratore al momento permette soltanto 
l’inserimento delle richieste per le scuole 
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Per poter inserire una richiesta l’Amministratore deve selezionare una scuola 
specificandone il codice meccanografico. Se per la scuola selezionata è già stata 
inserita la richiesta da parte dell’ utente Scuola, l’Amministratore potrà soltanto 
eseguirne la stampa.  
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3 GESTIONE DOMANDA SCUOLE - AMMINISTRATORE 
 

Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu Gestione Domanda Scuole è necessario cliccare 
sulla voce di menù 
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3.1 INSERIMENTO RICHIESTE SCUOLE 
 

La funzione permette di inserire in base dati il codice meccanografico dell’istituto principale 
relativamente all’anno selezionato. 
 

 
 
 

I dati da fornire per poter inoltrare la richiesta di assistenti di lingua straniera presso le scuole sono 

suddivisi in tre sezioni distinte che l’Amministratore può compilare anche in momenti successivi 

secondo un ordine preciso. L’Amministratore potrà stampare il modulo di domanda vuoto nel caso 

di richiesta incompleta oppure inserire tutti i dati della richiesta, inoltrare la domanda e stamparla. 

Se la domanda per la scuola selezionata è già stata inserita da altro utente (cfr l’utente Scuola) sarà 

possibile soltanto stamparla. E’ disponibile la funzionalità di stampa del modello di domanda vuoto. 

Le funzionalità corrispondenti ad altrettante sezioni da compilare sono: 

- Dati Identificativi Istituto 

- Dati Lingue 

- Dati Compilatore ed Inoltro 

- Stampa Domanda. 
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3.1.1 DATI IDENTIFICATIVI ISTITUTO 
 

Nella sezione Dati Identificativi Istituto l’Amministratore visualizzerà i dati di dettaglio della scuola 

non modificabili. Dovrà invece inserire i dati di recapito per le comunicazioni, le informazioni che 

riguardano la posizione dell’istituto, i dettagli sull’offerta della scuola e i riferimenti a siti internet 

che possono fornire informazioni sulla scuola. 

 
 

 

I dati relativi all’Istituto sono ricavati dall’anagrafe degli istituti scolastici e devono 

essere completati dall’Amministratore con i dati di recapito obbligatori (*) 
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La posizione dell’Istituto può essere specificata indicandone l’ubicazione rispetto 

ad Istituti Universitari e distanza da essi. 

 

 

 

L’offerta della scuola può essere dettagliata nel paragrafo riportato 

 

 

 

E’ obbligatorio indicare siti che possano eventualmente fornire informazioni sul territorio in 

cui è ubicata la scuola 
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 Cliccando sull’icona presente in alto a destra nelle sezioni è possibile 

cancellare tutti i campi inseriti 

 
 

Dopo aver compilato la sezione in tutte le sue parti, mediante il pulsante SALVA è possibile acquisire 
i dati forniti. 
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3.1.2 DATI LINGUE 
 
Nella sezione Dati Lingue l’Amministratore potrà scegliere di inserire la richiesta di un assistente 

relativamente a ciascuna delle lingue previste, ovvero Inglese, Francese, Tedesco e Spagnolo, 

selezionando lo specifico tabulatore. Il passaggio da un tabulatore all’altro per la compilazione 

della richiesta per più lingue ne richiede il salvataggio per evitare la perdita dei dati inseriti. 

 
 

Si riporta come esempio il tabulatore per l’inserimento della richiesta 

relativamente alla lingua Inglese; i dati obbligatori sono contrassegnati con * 

 

 

 

 

Non è possibile compilare la sezione Dati Lingue senza aver prima compilato la sezione Dati 

Identificativi Istituto 
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3.1.3 DATI COMPILATORE E INOLTRO 
 
Nella sezione Dati Compilatore e Inoltro l’Amministratore può completare la richiesta indicando la data di 

protocollazione della stessa ed i dati relativi al personale scolastico che ha fisicamente inserito la richiesta, 

nonchè le condizioni di accettazione della richiesta stessa da parte del Dirigente Scolastico dell’Istituto 

richiedente. Al momento del salvataggio alla domanda viene attribuito un numero di protocollo composto 

da un progressivo automaticamente assegnato dal sistema e dalla versione 99 che contraddistingue tutte le 

richieste compilate e inoltrate dall’Amministratore Scuola. 

 
 

 

 

Non è possibile compilare la sezione Dati Compilatore e Inoltro senza aver prima compilato 

le sezioni Dati Identificativi Istituto e Dati Lingue 
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3.1.4 STAMPA DOMANDA 
 

La funzionalità Stampa Domanda è sempre disponibile per l’Amministratore Scuole il quale può stampare 

anche le richieste inserite dagli utenti Scuole. 

In particolare la funzionalità permette di: 

1.  stampare il modulo di domanda vuoto, precompilato con i dati identificativi della Scuola; 

2.  stampare il modulo di domanda completo dei dati inseriti nelle sezioni Dati Identificativi Istituto, Dati 

Lingue, Compilazione ed Inoltro. 

Non è obbligatorio compilare tutte le sezioni della richiesta per accedere alla funzionalità di Stampa 

Domanda: anche se la domanda non esiste è possibile stampare il modulo di domanda vuoto per la scuola 

selezionata attraverso il pulsante STAMPA DOMANDA VUOTA. 

Nel caso in cui la domanda esista se ne può richiedere la stampa attraverso il pulsante STAMPA DOMANDA: 

in questo caso la stampa conterrà tutte le informazioni inserite dall’Amministratore e riporterà il numero di 

protocollo e la data di stampa. 
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3.2 VISUALIZZAZIONE RICHIESTE 
 
L’amministratore Scuole può consultare in visualizzazione le richieste inserite dagli utenti Scuola in base ai 
dati identificativi della Scuola oppure in base alla lingua richiesta. 
Parametro di ricerca obbligatorio è l’anno scolastico, impostato per default con l’anno corrente. 
Selezionando la funzionalità Ricerca per Dati Identificativi Scuola il sistema propone i parametri di ricerca che 
permettono di visualizzare le richieste in base alla Scuola: 
 
 

 

–

  
Selezionando la funzionalità Ricerca per Dati Richiesta Lingua il sistema propone i parametri di ricerca che 
permettono di visualizzare le richieste in base alla Lingua straniera: 
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L’elenco delle richieste ottenuto dalla ricerca può essere visualizzato e stampato in formato pdf ed in formato 

csv rispettivamente cliccando le icone  e poste in alto a destra della schermata. 

Il dettaglio di ciascuna richiesta può essere visualizzato cliccando l’icona in corrispondenza della singola 
richiesta. In tal caso il sistema permette la visualizzazione in dettaglio delle singole sezioni, come mostrato 
nell’immagine. I dati, in tal caso, non sono modificabili. 

L’icona permette invece di accedere alla funzionalità di rettifica della richiesta. Anche in questo caso il 
sistema permette la visualizzazione in dettaglio delle singole sezioni, tuttavia è possibile modificarne i dati. 
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3.3 DOWNLOAD RICHIESTE 
 
La funzionalità Download Richieste del menu Gestione Domanda Scuole permette all’Amministratore Scuola 
di effettuare il download in formato compresso dell’elenco in formato csv che riporta i dati di tutte le 
domande degli aspiranti assitenti esteri pervenute. 
 

Cliccando sull’icona  è possibile avviare il download dell’elenco. 
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3.4 RIEPILOGHI RICHIESTE 
 
La funzionalità Riepiloghi Richieste del menu Gestione Domanda Scuole consente all’Amministratore Scuola 
di consultare e produrre tre tipologie di reportistica:  

- richieste per regione e lingua,  
- richieste per lingua e tipo richiesta; 
- richieste per sperimentazione 

La scelta del report può essere effettuata selezionando la voce corrispondente especificando i parametri di 
ricerca. 
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3.4.1 REPORT RICHIESTE PER REGIONE E LINGUA 
 
Se si desidera produrre il report delle richieste per regione e lingua è possibile selezionare una regione italiana 
per raffinare la ricerca selezionandola dalla lista disponibile, ma la scelta non è obbligatoria. 
L’elenco riporta il totale delle richieste e le statistiche per regione rispetto alle lingue straniere scelte. E’ 
possibile scaricare e stampare in formato csv e pdf l’elenco visualizzato cliccando rispettivamente sulle icone 

 e  
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3.4.2 REPORT RICHIESTE PER LINGUA E TIPO RICHIESTA 
 
La funzionalità permette di produrre il report delle richieste per lingua e tipo. 
L’elenco riporta il totale delle richieste e le statistiche per lingua rispetto al tipo di assegnazione (singola o 
condivisa) ed alla relativa conferma. E’ possibile scaricare e stampare in formato csv e pdf l’elenco visualizzato 

cliccando rispettivamente sulle icone  e  
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3.4.3 REPORT RICHIESTE PER SPERIMENTAZIONE 
 
Se si desidera produrre il report delle richieste per sperimentazione è possibile selezionare una lingua per 
raffinare la ricerca selezionandola dalla lista disponibile, ma la scelta non è obbligatoria. 
L’elenco riporta per ciascuna richiesta relativa alla lingua selezionata il dettaglio della sperimentazione. E’ 
possibile scaricare e stampare in formato csv e pdf l’elenco visualizzato cliccando rispettivamente sulle icone 

 e  
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3.5 MODIFICA STATO RICHIESTE 
 
L’Amministratore Scuola può modificare lo stato della richiesta attraverso la funzionalità di Modifica Stato 
Richiesta del menu Gestione Domanda Scuole. 
La ricerca delle domande di cui si desidera modificare lo stato può avvenire impostando alcuni criteri di 
ricerca non obbligatori, che possono però raffinare l’elenco delle richieste facilitando l’individuazione dei dati 
da modificare. 

L’elenco permette la visualizzazione del dettaglio della singola richiesta attraverso il pulsante  
Spuntando la casella di selezione in corrispondenza della richiesta che si desidera modificare e selezionando 
dal menu uno degli stati possibili l’utente si predispone alla modifica del dato in elenco. E’ possibile scrivere 
un commento, inoltre tramite selezione multipla è possibile modificare più occorrenze in una singola 
operazione. La modifica diventa effettiva in seguito al salvataggio che avviene per mezzo del pulsante 
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3.6 ELENCO SCUOLE ASSEGNATARIE E RISERVISTE 
 
L’Amministratore Scuola ha a disposizione il report Scuole Assegnatarie e Riserviste, del menu Gestione 
Domanda Scuole, per poter monitorare l’individuazione delle scuole assegnatarie e riserviste da parte degli 
UUSSRR. 
’“Utente amministrazione scuole” avrà visibilità su tutte le regioni, ma l’elenco potrà essere filtrato indicando 
come criteri di ricerca la regione, la provincia e la tipologia di assegnazione: 
 

 
 
Il report contiene la lista delle scuole che rispondono ai criteri di ricerca inseriti mostrando per ciascuna 
di esse: 
 

• Codice scuola 

• Denominazione Istituto 

• Tipologia scolastica 

• Per ciascuna lingua indicazione se assegnataria o riservista 
 

 
 
L’elenco è esportabile in formato excel riportando in aggiunta ai dati precedenti l’indirizzo email della 
scuola. 
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3.7 VERIFICA SCUOLE ASSEGNATARIE E RISERVISTE 
 
L’Amministratore Scuola ha a disposizione la funzione di verifica Scuole Assegnatarie e Riserviste, del menu 

Gestione Domanda Scuole, che consente di  verificare se tutte le scuole assegnatarie  o riserviste hanno 

inserito la domanda ed eventualmente inviare una email di sollecito all’inserimento. 

L’utente può ottenere l’elenco delle scuole individuate come assegnatarie o riserviste dagli USR e che non 

hanno ancora provveduto ad inserire la relativa domanda per una o più lingue, indicando i seguenti criteri di 

ricerca: 

• Anno scolastico (obbligatorio, preimpostato con l’ultimo anno scolastico) 

• Regione  

• Provincia 

• Lingua (da selezionare tra inglese/francese/tedesco/spagnolo) 

 

 

Si ottiene quindi la lista delle scuole assegnatarie o riserviste che rispondono ai criteri di ricerca inseriti e che 
sono in qualche modo inadempienti nella presentazione della domanda: 
 

 
 
Dopo aver selezionato una o più scuole dalla lista presentata l’utente può predisporre e successivamente 
inviare una email di sollecito alle scuole selezionate. 



Pagina 26 di 74 

 Assistenti di lingua Straniera Amministratore Scuola- guida operativa utente 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.  

 
 
Al testo predisposto sarà aggiunto all’atto dell’invio, per ciascuna scuola il riepilogo della situazione rispetto 
alla presentazione della domanda per ciascuna lingua. 
Pertanto l’email ricevuta dalla scuola sarà ad esempio personalizzata come segue: 

 

Gentile Dirigente Scolatico, 

A seguito delle segnalazioni da parte degli UUSSRR di riferimento, la sua istituzione scolastica 

risulta essere assegnataria o riservista per un assistente di lingua straniera per una o più lingue, 

ma da verifiche effettuate la sua domanda non risulta inserita o inoltrata. Le chiediamo pertanto 

di provvedere, entro il termine indicato sul sito del Ministero, all'inserimento o completamento 

della domanda, la cui situazione è la seguente: 

 

 

Domanda Presente: NO 

Domanda Inoltrata: NO 

Inglese: Assegnataria 

Domanda Presente Inglese: NO 

Francese: Assegnataria 

Domanda Presente Francese: NO 

Tedesco: Riservista 

Domanda Presente Tedesco: NO 

Spagnolo: Riservista 

Domanda Presente Spagnolo: NO 

 

 

Saluti.  
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4 GESTIONE ANAGRAFICHE 
 

Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu delle anagrafiche è necessario cliccare sulla voce 
di menù 
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4.1 ANAGRAFICA ASSISTENTE 
 

Con questa funzionalità è possibile inserire, modificare e cancellare l’anagrafica di assistenti stranieri 
per l’anno scolastico corrente, nonché la visualizzazione degli stessi anche per anni scolastici 
precedenti. È inoltre possibile il caricamento massivo dell’anagrafe degli assistenti a partire da un 
foglio Excel prodotto dall’utente in un formato prestabilito.  
Cliccando sulla voce di menu “Anagrafica Assistente” si visualizza la mappa seguente 
 

 
 

Dopo aver scelto l’anno scolastico, scegliere una funzione e cliccare AVANTI 
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4.1.1 GESTIONE ASSISTENTE 
 

Dall’Anagrafica Assistente, cliccando sul radio button “Gestione Assistente”, si apre la mappa di 
ricerca seguente. Si noti che si può ricercare l’assistente da visualizzare, modificare, cancellare 
impostando diversi criteri di ricerca, anche parziali (es. tre lettere del cognome). 
 

 
 
Cliccando su AVANTI, nel caso i criteri di ricerca individuino uno o più soggetti, si presenta la 
seguente mappa 

 
 
Qui, a seconda dello stato, possono essere visualizzate ulteriori colonne di dati. 
Scegliere quindi il soggetto di cui si intende visualizzare, modificare, cancellare i dati cliccando sui 
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relativi bottoni posti a destra. 
Cliccando la “X”, una finestra pop-up chiede la conferma della cancellazione. L’assistente non è 
cancellato però se si trova in uno stato diverso da quello iniziale. 
 

Nel caso di visualizzazione, i dati saranno presentati come nell’esempio seguente. 

 
 

Nel caso di modifica, i dati saranno presentati come nell’esempio precedente, sarà possibile 
correggerli e quindi salvarli grazie all’omonimo bottone. 
 

  



Pagina 31 di 74 

 Assistenti di lingua Straniera Amministratore Scuola- guida operativa utente 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.  

 

4.1.2 CARICAMENTO ASSISTENTE DA FILE EXCEL 
 

La funzione permette di inserire in base dati, in modo massivo, una lista di assistenti stranieri 
caricandoli da un foglio excel compilato in precedenza. 
Dall’Anagrafica Assistente, cliccando sul radio button “Caricamento Assistente da file excel”, si apre 
la mappa seguente 
 

 
 
È preferibile utilizzare il file “Modello Caricamento excel” che si può scaricare cliccando sul bottone 
omonimo posto in alto a destra. Si noti che la prima riga, in questo file modello, è un esempio di 
come deve essere compilato; sono obbligatorie le prime quattro colonne: Anno, Paese di origine, Cognome 

e Nome, le altre sono facoltative. Cliccando su “Scegli file” si può scegliere il file in formato xls o xlsx 
da caricare; il bottone INVIA completa l’operazione cui segue un messaggio che indica eventuale 
presenza di errori. La funzione permette di visualizzare le righe non corrette con la descrizione 
dell’errore riscontrato. 
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4.1.3 INSERIMENTO ASSISTENTE 
 

Dall’Anagrafica Assistente, cliccando sul radio button “Inserimento Assistente”, si apre la mappa 
seguente che permette di digitare i dati dell’assistente, completi degli indirizzi di residenza e di 
recapito, dopo aver scelto l’anno (sulla mappa precedente) e il Paese di origine. 
 

 
 

Completata la digitazione dei dati, il bottone SALVA inserisce il soggetto in anagrafica. 
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4.1.4 GESTIONE FASCICOLO ASSISTENTE 
 

La funzione permette di caricare (associare), visualizzare o cancellare un file “fascicolo” relativo ad 
un assistente. 
Dall’Anagrafica Assistente, cliccando sul radio button “Gestione Fascicolo Assistente”, si apre la 
mappa di ricerca come descritto al paragrafo 0. Si noti che la funzione di ricerca elenca solo assistenti 
che siano già stati associati ad una scuola. Viene presentata una mappa simile alla seguente 
 

 
 
Qui è possibile scegliere, spuntando la casella a sinistra, l’assistente di cui si vuole caricare il 
fascicolo. Cliccando su “Scegli file” si può scegliere il file in formato zip da caricare; il bottone INVIA 
completa l’operazione.  
Nel caso il file fascicolo sia già presente per qualcuno degli assistenti elencati nella parte superiore 
della mappa, è possibile scaricare o cancellare il file stesso cliccando il relativo bottone posto sulla 
destra del soggetto. 
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4.2 ANAGRAFICA UFFICIO ESTERO 
 
Con questa funzionalità è possibile inserire, modificare e cancellare l’anagrafica degli uffici stranieri 
per l’anno scolastico corrente, nonché la visualizzazione degli stessi anche per anni scolastici 
precedenti. È inoltre possibile il caricamento massivo dell’anagrafe degli uffici esteri a partire da un 
foglio Excel prodotto dall’utente in un formato prestabilito.  
Cliccando sulla voce di menu “Anagrafica Ufficio Estero” si visualizza la mappa seguente 
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4.2.1 INSERIMENTO UFFICIO ESTERO 
 
Cliccando sulla voce di menu “Anagrafica Ufficio Estero” si può accedere alla funzione “Inserimento 
Ufficio Estero”. 
Cliccando sul radio button “Inserimento Ufficio estero” si visualizza il menu a tendina per scegliere 
il Paese relativo all’ufficio estero da inserire; cliccare quindi su Avanti. 
 

 
 
Nel caso si selezioni un Paese per cui è già presente l’ufficio estero, sarà visualizzato un messaggio 
di errore e l’invito ad usare la funzione Gestione Ufficio Estero, altrimenti si visualizza la mappa 
vuota pronta per l’inserimento del Paese di Origine prescelto (SPAGNA nell’esempio): 
 

 
 



Pagina 36 di 74 

 Assistenti di lingua Straniera Amministratore Scuola- guida operativa utente 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.  

Digitare i dati quindi cliccare su SALVA. 

 
 

4.2.2 GESTIONE UFFICIO ESTERO 
 
Cliccando sulla voce di menu “Anagrafica Ufficio Estero” si può accedere alla funzione “Gestione 
Ufficio Estero”. 
 

 
 
Cliccando sul radio button “Gestione Ufficio estero” si visualizza l’elenco dei paesi esteri già presenti 
in anagrafica; di seguito un esempio. 
 

 
 
Le ultime due colonne permettono di visualizzare o correggere i dati dell’ufficio estero 
corrispondente. 
 
Selezionando un ufficio viene visualizzata la seguente mappa; nel caso di correzione i dati saranno 
modificabili e apparirà anche il bottone SALVA. 
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Digitare i dati quindi cliccare su SALVA. 
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4.3 PREFERENZE DESTINAZIONE ASSISTENTI STRANIERI 
 

Cliccando sulla voce di menu “Gestione Anagrafiche” si può accedere alla funzione “Preferenze 
Destinazione Assistenti Stranieri”. 
 

 
 

Dopo aver scelto l’anno scolastico, scegliere il paese e cliccare AVANTI 
 

 
 

Le ultime tre colonne permettono di visualizzare o correggere le preferenze di destinazione 
dell’assistente. 
Le modifiche saranno rese effettive con la pressione del bottone SALVA. 
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5 GESTIONE ASSEGNAZIONI SCUOLE 
 

Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu delle assegnazioni è necessario cliccare sulla voce 
di menù 
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5.1 ELENCO ISTITUTI PER ASSEGNAZIONE ASSISTENTI 
 
La funzionalità permette di visualizzare l’elenco degli istituti che sono assegnatari di assistenti 
provenienti dal un determinato paese estero. 
 
Per effettuare una ricerca  occorre indicare il paese di origine: 
 

 
 
L’elenco degli istituti, ordinato per regione, provincia, comune e codice istituto, riporterà le 
informazioni degli istituti e quelle degli eventuali assistenti stranieri assegnati, con indicazioni sullo 
stato dell’incarico. 
 

 
 

 

I dati del riepilogo ottenuto possono essere esportati in un file PDF oppure in un foglio excel 
cliccando sulle rispettive icone (in alto a destra): 

 

 

L’esportazione in excel conterrà anche le seguenti informazioni utili in sede di assegnazione: 
Tipologia richiesta (assegnazione/assegnazione condivisa) 
Codice istituto in condivisione 
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5.2 ASSEGNAZIONE DELL’ASSISTENTE 
 
Una volta pervenute le domande delle scuole e caricati gli assistenti di lingua straniera forniti dai 

paesi, si può procedere all’assegnazione dell’assistente alla/e scuola/e. 

Selezionando la funzione di Assegnazione dell’Assistente, si apre una maschera in cui è 

possibile scegliere se si vuole procedere con la gestione dell’assegnazione multipla o singola.  

 

 
 
 

La funzionalità “Assegnazione Assistente Multipla” consente di assegnare, in maniera massiva,  

il paese di provenienza dell’assistente il quale, poi, verrà selezionato successivamente. 

 

E’ possibile eseguire una ricerca selezionando in maniera obbligatoria la Lingua Richiesta.  

 

 

 
 

Cliccando sul tasto “RICERCA” verrà presentata la lista delle scuole che hanno fatto richiesta di 

Assistente di lingua Straniera per la lingua selezionata. Saranno presenti, in alto a sinistra, i 

paesi selezionabili a fronte della lingua scelta.  

Per la lingua Inglese i paesi selezionabili sono Irlanda e Regno Unito. 

Per la lingua Francese i paesi selezionabili sono Belgio e Francia. 
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Per la lingua Tedesca i paesi selezionabili sono  Germania e Austria 

Per la lingua Spagnola il paese selezionabile è Spagna. 

 

 
 

L’assegnazione del paese può essere eseguita in due modi diversi: 

 

1. Si seleziona il paese (check box in alto a sinistra) e si esegue il salvataggio. Verrà 

assegnato il paese scelto a tutte le scuole a cui non è stato ancora assegnato nessun 

paese oppure è stato assegnato un paese diverso da quello scelto ma non è stato ancora 

assegnato l’assistente. 

2. Si seleziona il paese da combo box  e si esegue il salvataggio. In tal caso verrà assegnato 

il paese scelto alla scuola a cui la combo box si riferisce. 

 
Nel caso in cui la scuola ha fatto richiesta in Condivisione, il Paese selezionato verrà assegnato 

ad entrambe le scuole. 

Nel caso in cui alla scuola è stato già assegnato un assistente non è possibile eseguire 

l’assegnazione del paese. In tal caso la combo dei paesi risulta disabilitata.  

L’utente potrà, successivamente alla prima assegnazione del paese di provenienza dell’assistente 

alla scuola, procedere ad una modifica dello stesso, ma il sistema consentirà l’operazione solo 

finchè non sia stato assegnato l’assistente, in caso contrario la combo contenente la lista dei 

paesi sarà disabilitata e per procedere alla modifica bisognerà preventivamente cancellare 

l’assegnazione dell’assistente. Se l’utente vuole annullare del tutto l’assegnazione alla scuola, 

cancellando il paese assegnato, dovrà impostare la combo sul valore blank ed effettuare il 

salvataggio: oltre alla cancellazione dell’assegnazione lo stato della richiesta della scuola per 

quella lingua sarà riportato ad “iniziale”.  

Da tale pagina è possibile accedere alla funzione di Dettaglio di Assegnazione dell’Assistente 

tramite il tasto .  

 

La funzionalità “Assegnazione Assistente” consente di assegnare sia il paese di provenienza 

dell’assistente e anche l’assistente stesso per ciascuna richiesta eseguita dalla scuola. 

E’ possibile eseguire una ricerca in cui nessun filtro risulta obbligatorio.  
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Verrà presentata la lista delle scuole che hanno fatto richiesta di assistente straniero e che 

verificano i filtri inseriti: 

 

 
 
Dall’elenco delle scuole, utilizzando il tasto “Dettaglio Assegnazione Assistente”, si accede alla 

funzione “Dettaglio Assegnazione”. 

 

 
 

La maschera di dettaglio è composta da una sezione in alto (1) riepilogativa dei dati che 

riguardano l’istituto in oggetto visualizzabile tramite il tasto “VISUALIZZA” oppure espandendo 
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“dati identificativi Assegnazione”. Verranno presentate le seguenti informazioni: 
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La sezione (2) riguarda le lingue richieste dove, in corrispondenza di lingue richieste in 

condivisione con un altro istituto, è indicato se l’istituto in oggetto è quello erogante (Si/No) e 

l’istituto partner. 

A seconda della lingua richiesta bisognerà assegnare un assistente proveniente dal/i paese/i 

relativo/i a quella lingua. Per assegnare un assistente bisogna spuntare il check accanto al paese 

e selezionare un assistente dalla lista accanto. La scelta dell’assistente può avvenire anche in un 

secondo momento. 

Se la scuola è in assegnazione condivisa l’assistente sarà assegnato automaticamente anche alla 

scuola partner.  

Selezionando i checkbox affianco ad un tipo di assistente si sceglie la nazionalità dell’assistente 

a fronte della richiesta di una lingua, ad esempio se c’è una richiesta di lingua inglese si può 

scegliere assistente irlandese oppure assistente inglese (non entrambi). 

Nel caso si deselezioni un checkbox in precedenza selezionato si procederà (al pressione del 

pulsante “Salva”) alla cancellazione dell’assegnazione, nel caso si trattasse di richiesta condivisa 

verrà cancellata anche l’informazione relativa all’istituto partner. 

 

E’ poi possibile (ma non obbligatorio in questa fase), a fronte di una scelta come quella appena 

descritta, scegliere dalla combo box corrispondente un nominativo. 

Anche queste scelte se sono relative ad una richiesta condivisa verranno memorizzate anche per 

la scuola partner. 

Nella colonna Acc/Rif verrà visualizzata una A oppure una R se l’assistente visualizzato nella 

combo box ha accettato o rifiutato l’incarico. 

L’ultima sezione, la (3), riporta gli eventuali precedenti assegnatari che hanno rinunciato 

all’incarico. 
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5.3 ISTITUTI ASSEGNATARI 
 
La funzionalità permette di visualizzare l’elenco degli istituti assegnatari di una determinata regione  
(o di tutte), i cui assistenti abbiano accettato o rinunciato, abbiano già preso servizio o no, si siano 
dimessi o no: 
 

 

 
 

L’elenco degli istituti, per regione, provincia, comune e codice istituto, riporterà le informazioni degli 
istituti e quelle degli eventuali assistenti stranieri assegnati, con indicazioni sullo stato dell’incarico 
e con l’eventuale data dimissioni. 
 

 
 

I dati del riepilogo possono essere esportati in un foglio excel cliccando sull’apposita icona: 

 

L’esportazione in excel riporterà solo l’ultimo assistente e conterrà ulteriori informazioni. 
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5.4 GESTIONE INCARICO 
 
La funzionalità di Gestione Incarico consente all’amministrazione di registrare l’accettazione 

o il rifiuto dell’incarico da parte del candidato, pervenuta tramite un modulo cartaceo. Una 

volta ricevuto il modulo, l’Amministrazione deve poter visualizzare, per ciascuna scuola 

assegnataria, le informazioni relative all’assegnazione precedentemente inserite ed indicare 

l’accettazione o il rifiuto dell’incarico ed eventuali commenti. Consente, inoltre, di registrare 

la Presa di Servizio e le eventuali dimissioni dell’assistente. 

Selezionando dal menu la funzione “Gestione Incarico”, si apre una pagina con i seguenti 

criteri di filtro (nessun campo risulta obbligatorio):  

Dati Scuola assegnazione:  

o Codice Meccanografico 

o Denominazione 

o Tipologia Scolastica 

o Numero di compilazione domanda 

Dati Assistente:  

o Paese di origine 

o Cognome dell’assistente 

o Nome dell’assistente 

 
Tramite il tasto RICERCA verranno visualizzati gli Istituti a cui è stato assegnato almeno un 

assistente e che verificano i criteri di filtro inseriti. 
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Utilizzano il tasto  posto a destra di ciascun istituto si accede alla funzione “Dettaglio Incarico 

Assistente”. 

 

 
 

 
Nel caso della registrazione dell’Accettazione/Rinuncia la pagina contiene le informazioni 

sull’assegnazione in sola visualizzazione ed i seguenti ulteriori  campi: 

• Data inizio attività e data fine attività precompilate con le date previste per quel paese, ma 

modificabili per il singolo assistente nel momento in cui si registra l’accettazione 

• Combo-box contenente gli stati possibili tra cui i valori Accettazione Incarico, Rinuncia 

Incarico, Rinuncia Senza Sostituzione. 

• Commento per accettazione/rinuncia 

• Data di accettazione/rinuncia 

Qualora l’assistente abbia rinunciato all’incarico sarà possibile selezionare un sostituto da 

apposita combo-box che diventerà selezionabile solo in questo caso. Tale combo conterrà tutti i 

nominativi degli assistenti stranieri presenti in anagrafica per il paese di provenienza 

dell’assistente che ha rinunciato e che non siano stati assegnati a nessun istituto. 

Per la registrazione della Presa di Servizio, l’amministrazione dovrà scegliere lo stato “In 

servizio”, modificare eventualmente le Date di Inizio e Fine presa di Servizio preimpostate con 

le date di inizio e fine attività ed eseguire il salvataggio. 
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Per la registrazione delle Dimissioni l’amministrazione dovrà scegliere lo stato “Dimissionario”, 

inserire la Data Dimissioni, eventualmente il Commento per le dimissioni e salvare i dati.  

Al salvataggio dei dati, la data fine presa servizio sarà impostata con la data dimissioni. 

Dopo il salvataggio sarà possibile selezionare un sostituto da apposita combo-box che conterrà 

tutti i nominativi degli assistenti stranieri presenti in anagrafica per il paese di provenienza 

dell’assistente che si è dimesso e che non siano stati assegnati a nessun istituto. 

 

 
 

Nel caso in cui l’assistente è in stato In Servizio, Dimissionario oppure Rinunciatario (Rinuncia 

Incarico e Rinuncia Senza sostituzione) è possibile eseguire l’annullamento tramite il tasto 
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Se l’assistente è in stato In Servizio, annullando la Presa di Servizio l’assistente ritornerà nello 

stato “Accettazione Incarico”. 

Se l’assistente è in stato Dimissionario, annullando le dimissioni l’assistente ritornerà nello 

stato “In Servizio”. 

Se l’assistente è in stato “Rinuncia Incarico”oppure “Rinuncia Senza sostituzione”, annullando 

la Rinuncia l’assistente ritornerà nello stato “Assegnato”. 

 

 
 

 

La funzione permette all’Amministrazione anche di: 

- modificare i dati contabili dell’istituto erogante (codice fiscale e conto di 

tesoreria), preimpostati con i dati prelevati dal sistema di contabilità se 

ha ricevuto comunicazioni di variazioni da parte della scuola; 

- visualizzare i plessi di servizio effettivi dell’assistente, se già inseriti dalla 

scuola erogante, oppure confermare quelli indicati nella domanda. 
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5.5 RIEPILOGO RICHIESTE EFFETTUATE 
 
La funzione permette di elencare a video o scaricare in un file Excel o PDF, le richieste di assistenti 
pervenute agli istituti. 
 
Dalla voce di menu “Gestione Assegnazioni Scuole” si può accedere alla funzione “Riepilogo 
Richieste Effettuate”. Viene quindi presentata la mappa seguente : 
 

 
 
Cliccando su RICERCA dopo aver scelto l’Anno scolastico, la lingua Straniera e opzionalmente il Paese 
di Origine (riferito agli assistenti), si visualizza l’elenco delle richieste di assistenti pervenute filtrate 
per i criteri di ricerca impostati, con l’indicazione del tipo di richiesta. 
 

   
 
Si può avere l’elenco anche in un file di tipo Excel o PDF, cliccando sui bottoni posti in alto a destra. 
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5.6 RECAPITI ASSISTENTI ASSEGNATI 
 
La funzione permette di elencare a video o scaricare in un file Excel, i recapiti degli assistenti già 
assegnati agli istituti. 
 
Dalla voce di menu “Gestione Assegnazioni Scuole” si può accedere alla funzione “Recapiti Assistenti 
Assegnati”. Viene quindi presentata la mappa seguente : 
 

 
 
Cliccando su RICERCA dopo aver scelto l’Anno scolastico e il Paese di Origine, si visualizza l’elenco 
degli assistenti, filtrati per i criteri di ricerca impostati, corredati dei dati di recapito.  
 

 
 
Si può avere l’elenco anche in un file di tipo Excel, cliccando sui bottoni posti in alto a destra. 
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5.7 RIEPILOGO ASSISTENTI ASSEGNATI 
 
La funzione permette di elencare a video o scaricare in un file Excel, il totale degli assistenti già 
assegnati, per Paese di Origine. 
 
Dalla voce di menu “Gestione Assegnazioni Scuole” si può accedere alla funzione “Riepilogo 
Assistenti Assegnati”. Viene quindi presentata la mappa seguente : 
 

  
 
Cliccando su RICERCA dopo aver scelto l’Anno scolastico, si visualizza il totale degli assistenti già 
assegnati, dei rinunciatari e dei dimessi, per Paese di Origine. 
 

  
 
Si può avere l’elenco anche in un file di tipo Excel, cliccando sui bottoni posti in alto a destra. 
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5.8 VERIFICA REGISTRAZIONE PRESA DI SERVIZIO 

 
La funzione permette di elencare a video l’elenco delle scuole cui è stato assegnato un assistente 
che ha accettato l’incarico con indicazione delle date di inizio e fine servizio  se registrate 
 
Dalla voce di menu “Gestione Assegnazioni Scuole” si può accedere alla funzione “Verifica 
registrazione presa di servizio”. Essa consente di indicare i seguenti criteri di ricerca: 

• Anno scolastico (obbligatorio, preimpostato con l’ultimo anno scolastico) 

• Regione  

• Provincia 

• Paese di origine assistente 

• Presa di servizio registrata (SI/NO) 

Avviata la ricerca si accederà alla seguente pagina di dettaglio: 

 
 
E’ possibile da tale elenco selezionare le scuole che non hanno provveduto a registrare la presa di 

servizio per predisporre ed inviare una email di sollecito alla registrazione.  

Il testo predisposto verrà utilizzato per inviare una email alle scuole selezionate e sarà salvato per i 

successivi invii. 
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6 GESTIONE COMUNICAZIONI 
 
Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu delle comunicazioni è necessario cliccare sulla 
voce di menù 
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6.1 LETTERA DI NOMINA 
 
Le funzionalità presenti alla voce “Lettera di Nomina” permettono di produrre le lettere di nomina 

degli assistenti assegnatari ed inviare una comunicazione via e-mail agli stessi ed ai relativi istituti di 

assegnazione. 

 

 

 

Selezionando l’opzione “Definizione parti comunicazione per paese” ed il paese di interesse  

 

 

 

è possibile gestire le parti comuni delle comunicazioni, ovvero Protocollo e data protocollo 

AOODGAI,  lingua, data inizio e fine attività: 
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Tutti i campi visualizzati sono obbligatori. 
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Una volta definite le parti comuni per paese, selezionando l’opzione “Invio Lettere di Nomina” si 

può procedere alla produzione ed alla stampa delle lettere di nomina degli assistenti assegnatari ed 

all’invio via e-mail della comunicazione agli stessi ed agli istituti ospitanti  

 

 
 

Dopo la ricerca per paese e/o assistente, sarà visualizzato l’elenco degli assistenti assegnatari 

corrispondenti ai criteri di ricerca indicati: 

 

Cliccando sull’icona  corrispondente ad un assistente sarà possibile visualizzare la relativa 

lettera di nomina prodotta. 
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Selezionando uno o più assistenti è possibile: 

- produrre la relativa lettera di nomina  

 

- scaricare, in formato pdf e word, la/e lettera/e di nomina prodotta/e ed inviarla via e-mail 

all’/agli assistente/i interessato/i 

 

- scaricare, in formato pdf e word, la/e lettera/e di nomina ed inviare una comunicazione via 

e-mail all’/agli istituto/i assegnatario/i (con l’invito ad accedere all’apposita funzionalità di 

visualizzazione delle comunicazioni) 

 

 

Selezionando i pulsanti di invio e-Mail comparirà un messaggio per indicare se l’invio è avvenuto 

con successo o se si sono verificati problemi. 

 

Esempio di mail con allegato Lettera di Nomina, ricevuta da un ipotetico assistente: 
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6.2 COMUNICAZIONE AI PRESIDI 
 
Le funzionalità presenti alla voce “Comunicazione ai Presidi” permettono: 

- di caricare in archivio il modello di contratto ed il modello di presa di servizio al fine di 

renderli disponibili alle scuole; 

- di inviare comunicazione ai presidi degli istituti assegnatari relativamente all’incarico degli 

assistenti di lingua straniera. 
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Selezionando l’opzione “Definizione Parti Comuni Comunicazione” è possibile gestire le parti comuni 

delle comunicazioni ai Presidi, ovvero Protocollo e data protocollo AOODGAI e descrizione 

dell’avviso: 

 

 

Selezionando l’opzione “Caricamento Modelli” è possibile gestire il caricamento in archivio del 

modello di contratto e del modello di presa di servizio (consultabili poi dalle scuole): 

 

 

 

 

E’ possibile allegare soltanto documenti Word (formato doc e docx) di dimensioni 

non superiori a 800 Kb 

 

 

 

Gli utenti scuola potranno effettuare il download di questi documenti dalla 

funzione di visualizzazione delle comunicazioni 

. 
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Una volta definite le parti comuni della comunicazione, selezionando l’opzione “Comunicazione ai 

Presidi” si può visualizzare in formato pdf e rtf la/e comunicazione/i per il/i preside/i relativa/e 

all’assegnazione degli assistenti di lingua straniera ed ad inviare apposita comunicazione via e-mail. 

 

Impostati i criteri di ricerca relativi all’istituto e/o alla richiesta (criteri facoltativi) 

 

 

sarà visualizzato l’elenco degli istituti assegnatari corrispondenti ai criteri di ricerca indicati: 
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Selezionando uno o più istituti assegnatari (spuntando i corrispondenti check) è possibile: 

- visualizzare in formato pdf la/e comunicazione/i al/i preside/i relativa/e all’assegnazione 

degli assistenti di lingua straniera 

 

- visualizzare in formato rtf la/e comunicazione/i al/i preside/i relativa/e all’assegnazione 

degli assistenti di lingua straniera 

 

- inviare via e-mail una comunicazione al/i preside/i (con l’invito ad accedere all’apposita 

funzionalità di visualizzazione delle comunicazioni) 

 

 

 

Esempio di mail ricevuta da un preside: 
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6.3 REGISTRAZIONE INVIO LETTERA DI NOMINA 
 
L’Amministratore Scuola può registrare manualmente l’avvenuto invio e la lettura delle lettere di nomina da 
parte dell’assegnatario dell’incarico, laddove per qualche motivo non sia avvenuto tramite e-mail. 
La funzione Registrazione Invio Lettera di Nomina accessibile dal menu Gestione Comunicazioni richiede la 
selezione del paese di origine dell’aspirante assistente assegnatario e facoltativamente il cognome ed il nome 
dello stesso. 
Nell’elenco degli assegnatari prodotto è possibile selezionare con un segno di spunta l’occorrenza 
corrispondente all’assistente e inserire data invio e/o data lettura della lettera di nomina, scrivere un 

commento oppure cancellare dati già inseriti tramite il pulsante   
La registrazione può essere multipla e diventa effettiva in seguito al salvataggio che avviene per mezzo del 

pulsante  
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6.4 REGISTRAZIONE INVIO COMUNICAZIONI SCUOLE 
 
L’Amministratore Scuola può registrare manualmente l’avvenuto invio e la lettura di comunicazioni alle 
scuole, ovvero lettere ai presidi oppure lettere di nomina di assistenti presso una scuola, laddove per qualche 
motivo non sia avvenuto tramite e-mail. 
La funzione Registrazione Invio Comunicazioni Scuole accessibile dal menu Gestione Comunicazioni permette 
di filtrare i dati in base alla scuola e alla ubicazione geografica della scuola stessa. 
Nell’elenco delle comunicazioni prodotto è possibile selezionare con un segno di spunta l’occorrenza 
corrispondente alla singola comunicazione e inserire data invio e/o data lettura della comunicazione, scrivere 

un commento oppure cancellare dati già inseriti tramite il pulsante   
La registrazione può essere multipla e diventa effettiva in seguito al salvataggio che avviene per mezzo del 

pulsante  
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6.5 RIEPILOGO INVIO COMUNICAZIONI ALLE SCUOLE 
 
La funzione permette di elencare a video o scaricare in un file Excel, un riepilogo per ogni scuola e 

assistente, delle comunicazioni inviate alle scuole. 

Dalla voce di menu “Gestione Comunicazioni” si può accedere alla funzione “Riepilogo Invio 
Comunicazioni alle Scuole”. Viene quindi presentata la mappa seguente Criteri di Ricerca 
 

 
Cliccando su RICERCA dopo aver scelto l’Anno scolastico, si visualizza, un riepilogo per ogni scuola 

e assistente, delle comunicazioni inviate: Lettera di nomina, Comunicazione ai presidi. 

 
Si può avere l’elenco anche in un file di tipo Excel, cliccando sui bottoni posti in alto a destra. 
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6.6 RIEPILOGO INVIO LETTERA DI NOMINA AGLI ASSISTENTI 
 
La funzione permette di elencare a video o scaricare in un file Excel, un riepilogo per ogni scuola e 

assistente, delle comunicazioni inviate alle scuole. 

Dalla voce di menu “Gestione Comunicazioni” si può accedere alla funzione “Riepilogo invio lettera 
di nomina agli assistenti”. Viene quindi presentata la mappa seguente Criteri di Ricerca 

 
Cliccando su RICERCA dopo aver scelto l’Anno scolastico e il Paese di Origine, si visualizza l’elenco 
degli assistenti a cui è stata inviata la lettera di nomina, tramite applicazione o dalla casella 
amministrativa del Ministero, oppure tramite fax, purché, negli ultimi due casi, siano state registrate 
le date di invio e lettura attraverso la funzione di “Registrazione Invio Lettera di Nomina”. L’elenco 
evidenzia anche la data di Accettazione/rinuncia. 

 
Si può avere l’elenco anche in un file di tipo Excel, cliccando sui bottoni posti in alto a destra. 
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7 GESTIONE VALUTAZIONE ASSISTENTI 
 
Per accedere alle funzionalità disponibili nel menu della valutazione degli assistenti è necessario 

cliccare sulla voce di menù 
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7.1 SCHEDA FINE ATTIVITA’  
 

La funzionalità presente alla voce “Scheda Fine Attività” permette di: 

• inviare un’e-mail agli assistenti stranieri per invitarli ad accedere all’apposita funzionalità 

per la compilazione della scheda di fine attività al termine del servizio prestato in Italia; 

• visualizzare le schede di fine attività compilate dagli assistenti; 

• effettuare il download in formato excel delle informazioni contenute nelle schede di fine 

attività compilate dagli assistenti. 

 

Una volta impostati i criteri di ricerca desiderati, ovvero l’anno scolastico ed eventualmente: 

• Paese di destinazione 

• Cognome 

• Nome  

• Scheda inoltrata (Sì/No) 

verrà visualizzato l’elenco degli assistenti rispondenti ai criteri di ricerca impostati e che risultano 

in servizio oppure che hanno accettato l’incarico: 

 

 

 

Selezionando uno o più assistenti (spuntando i corrispondenti check) e cliccando sul pulsante 

 sarà possibile inviare un’e-mail di invito alla compilazione della scheda 

contenente il link personalizzato cui collegarsi. 

 

 

E’ possibile selezionare per l’invio della mail soltanto gli assistenti che non hanno 

già inoltrato la scheda 

. 
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Utilizzando il tasto  posto a destra di ciascun assistente che ha compilato ed inoltrato la 

scheda di fine attività, sarà possibile visualizzare il dettaglio di quest’ultima. 

Infine, cliccando sull’icona , sarà possibile esportare in formato excel le informazioni delle 

schede di fine attività compilate dagli assistenti. 

 

7.2 SCHEDA VALUTAZIONE SCUOLA 
 

La funzionalità presente alla voce “Scheda Valutazione Scuola” permette di: 

• visualizzare le schede di valutazione compilate dalle scuole in relazione agli assistenti che 

hanno ospitato; 

• effettuare il download in formato excel delle informazioni contenute nelle schede di 

valutazione degli assistenti compilate dalle scuole. 

 

Una volta impostati i criteri di ricerca desiderati, ovvero l’anno scolastico ed eventualmente: 

• Paese di origine 

• Cognome 

• Nome 

verrà visualizzato l’elenco degli assistenti, rispondenti ai criteri di ricerca impostati, che risultano 

assegnatari e che non hanno rinunciato all’incarico, con l’evidenza dell’/degli istituto/i 

ospitante/i: 

 

 

 

 

 

In caso di assegnazione condivisa, entrambi gli istituti devono compilare la 

scheda di valutazione dell’assistente, pertanto quest’ultimo  comparirà due volte 

nell’elenco. 

 

Utilizzando il tasto  posto a destra di ciascun assistente per il quale l’istituto ospitante ha 

compilato la scheda di valutazione, sarà possibile visualizzare il dettaglio di quest’ultima. 
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Cliccando sull’icona sarà possibile esportare in formato excel le informazioni contenute nelle 

schede di valutazione degli assistenti compilate dalle scuole. 

 

 


