




















(4) Per diploma di specializzazione biennale si intende quello rilasciato al termine di studi 
accademici posI lauream di pari durata, a seguito di superamento di esami espressi in 
trentesimi e a seguito di dissertazione finale. 

(5) Si precisa che sono esclusi i corsi di perfezionamento al termine dei quali non viene 
rilasciato un diploma ma un attestato di frequenza. 

(6) Si suggerisce di inserire tutte quelle di cui si è in possesso: tuttavia solo la prima fra quelle 
indicate dà punteggio. 

N.B. I titoli conseguiti all ' estero devono essere corredati della dichiarazione di valore, rilasciata 
dall' Autorità diplomatico-consolare competente, con l'indicazione della durata. 



ALLEGATO D 

MODALITA' OPERATIVE DI COMPILAZIONE ED INVIO DELLA DOMANDA 

Leggere attentamente il testo del\' Avviso prima di procedere alla compilazione della domanda. Si 
raccomanda la massima accuratezza nell ' inserimento dei dati. 
I campi contrassegnati con * (asterisco) devono essere obbligatoriamente compilati affinché la 
domanda possa essere registrata. 
Se un campo non interessa, non inserire alcun segno; se il campo interessa, inserire la sola 
informazione richiesta. 

Prima di ini ziare l'inserimento della domanda scansionare e salvare in formato pdf i seguenti 
documenti da allegare, secondo le indicazioni di cui al punto 6 al del presente avviso: 

documento di identità valido per l'espatrio nei paesi per i quali si intende chiedere la 
nomIna; 
Nulla Osta rilasciato dal Dirigente Scolastico; 
eventuali ' Dichiarazioni di valore'. 

I requisiti tecnici dei documenti da allegare sono: 
lunghezza massima dei nomi dei files: 40 caratteri 
dimensione massima: 500 KB 

Per inviare la domanda occorre collegarsi al sito del Ministero degli Affari Esteri 
https://web.esteri .itlCommissariEsame/ e procedere come di seguito indicato: 

A. effettuare la registrazione sul sito del M.A.E. o accedere come utente già registrato; 
B. inserire i propri dati anagrafici o aggiornarli qualora già presenti nel data base; 
C. compilare debitamente la domanda; 
D. stampare la domanda, firmarla e scannerizzarla; 
E. allegare al modulo il file della domanda firmata e procedere all ' invio. 

A. REGISTRAZIONE 

l docenti che si sono registrati nell ' anno scolastico 2012/2013 dovranno utilizzare le credenziali già 
acquisite senza effettuare una nuova registrazione. Attraverso la pagina di accesso (login) è 
possibile recuperare le credenziali dimenticate. 

I docenti non ancora registrati devono seguire le seguenti istruzioni. 
Dopo essersi collegati al sito https://web.esteri.it/commissariesame/ cliccare a sinistra sul pulsante: 
"Registrazione" (Nuovo Utente). 
Inserire, quindi, i propri dati personali: Cognome, Nome, Codice Fiscale, Indirizzo e-mail valido e 
scegliere un username ed una password, che serviranno per entrare successivamente nel sito come 
utente già registrato. 
Se la registrazione è avvenuta regolarmente, comparirà il seguente Avviso: "Gentile Utente, la sua 
domanda di registrazione è stata correttamente acquisita. A breve Le sarà inviata una e-mail 
all'indirizzo da Lei specificato con le indicazioni necessarie a completare l'attivazione". 

A questo punto, accedere alla casella di posta elettronica indicata all ' atto dell'inserimento dei dati e 
procedere alla conferma della registrazione secondo le istruzioni contenute nella e-mail pervenuta 
dal MAE. 



Si ricorda di effettuare tutti i passaggi sopm indicati affinché la domanda sia correttamente 
acquisita. 

B. IN SERIM ENTO DATI AN AGRAFICI 

Una volta confermata la registrazione, accedere nuovamente al portale usando le credenziali 
(username e password) adottate e inserire i propri dati anagrafici. 

Il sistema chiederà in questa fase di completare l'indicazione dei dati anagrafici e di allegare copia 
scannerizzata del documento d' identità. Completato l'inserimento dei dati richiesti , cliccare sul 
pulsante "Sal va". 

La schermata successiva consentirà all'utente sia di modificare i dati anagratici sia di procedere con 
l' inserimento della domanda. 

C. - D. - E. COMPILAZIONE ED INVIO DELLA DOMAN DA 

Sezione l - ' Inserimento domanda'. Dopo aver cliccato su "Inserisci lo domanda ", 
scegliere e selezionare la classe di concorso di titolarità e compilare tutti i campi richiesti 
facendo particolare attenzione a quelli obbligatori indicati con un asterisco. Compilata la 
domanda, cliccare su "Salva ". La domanda sarà salvata in bozza e sarà possibile modificarla 
oppure procedere direttamente alla sezione 2. 

Sezione 2 - 'Nulla Osta' . Allegare il file contenente la copia scannerizzata del Nulla Osta. 

Sezione 3 - ' Curriculum'. Dichiarare i titoli di servizio e i titoli culturali e professionali. 
Non sono dichiarabili titoli diversi da quelli indicati nella Tabella Titoli e Punteggi (Ali. 
e). Non sono ammesse integrazioni ai titoli successivamente all'avvenuto invio della 
domanda. 

Sezione 4 - ' Registrazione della Domanda' . Completato l'inserimento dei dati, procedere a 
registrare la domanda. Dopo aver eseguito questa operazione nessun dato sarà modificabile. 
Stampare, firmare e scannerizzare la domanda, quindi allegare il file della domanda firmata 
al modulo della sezione 4. 

Sezione 5 - 'Invio della domanda' . Premere il pulsante "Invia lo domanda ". La procedura 
si intende completata con l'invio della domanda; le domande registrate ma non inviate 
non verranno prese in considerazione. 


