
GILDA INSEGNANTI BOLOGNA   (a cura di G. Cadoni) 

 

Inserimento allegati in Istanze on line 

1. Una volta inserita almeno una preferenza oppure quando si visualizza la 

domanda, in seguito ad un successivo ingresso in Istanze on line, in basso 

alla schermata, cliccare su Gestione allegati 

2. Nella schermata che segue cliccare sul triangolino indicato 



GILDA INSEGNANTI BOLOGNA   (a cura di G. Cadoni) 

 

Comparirà l’elenco dei possibili allegati da inserire. 

3. Selezioniamo, per esempio, l’Allegato D 

 

L’allegato apparirà indicato, ma non inserito. Per farlo, occorrerà andare a 

recuperare ed inserire il file che abbiamo predisposto. 

4. Se il file si trova su una cartella del nostro PC, cliccare su Sfoglia.  

ed individuare sul proprio pc la cartella ed il file che è stato compilato e 

predisposto per l’inserimento. Quindi cliccare su Apri, come nella schermata in 

basso: 
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Quindi cliccare su Inserisci. 

Comparirà una schermata in cui inserire il proprio CODICE PERSONALE: 

5. Inserire il codice personale, quindi cliccare su Conferma e ripetere 

l’operazione per inserire gli altri allegati predisposti. 
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Come recuperare un allegato presente nello STORICO, cioè già 

inserito al momento di presentare domanda di trasferimento in 

un anno precedente. 

Se si è presentata la domanda negli anni precedenti, i files inseriti si trovano in una 

zona personale della piattaforma, chiamata STORICO. 

Occorrerà recuperare, se necessario, i vecchi files inseriti, modificarli, quindi 

reinserirli nella nuova domanda, seguendo le fasi indicate in precedenza. 

Quando compare l’elenco dei possibili allegati da inserire. (nell’esempio, l’Allegato 

D che sappiamo essere stato presentato anni prima), lo selezioniamo (vedi 

passaggi precedenti) e, nella schermata che segue, anziché Sfoglia, selezioniamo 

Importa da storico: 

Apparirà la schermata seguente: 
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Cliccare su Visualizza, aggiornare il file inserendo i nuovi servizi (o i nuovi titoli o 

mutate esigenze di famiglia, a seconda del file in questione) e salvarlo in una 

cartella del PC opportunamente predisposta. 

Quindi procedere all’inserimento seguendo i passaggi illustrati in precedenza (dal 

punto 1 al punto 5). 


