ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA PART-TIME PER L’ANNO
SCOLASTICO 2025-2026 SULLA PIATTAFORMA ONLINE.

Si ricorda, che anche quest’anno, la presentazione della domanda di trasformazione
del contratto di lavoro da orario pieno a parziale, con decorrenza dal 1° settembre
2025 al 31 agosto 2026 dovra essere presentata ESCLUSIVAMENTE tramite la
piattaforma online a partire da mercoledi 12 marzo 2025 a martedi 25 marzo
2025 fino alle ore 16.00.

Di seguito le indicazioni necessarie per I'inoltro:

Dal sito Federazione provinciale scuole materne ( https://www.fpsm.in.it. )

FEDERAZIONE PROVINCIALE
h SCUOLE MATERNE

Natanel 1950, la A sonorstiescuce Ricerca e formazione, in Spazio diinformazione per
Federazione Provinciale dellinfanzia del Trentino dialogo con la progettualita gestori insegnantie
Seuole Mateme & associate alla Federazione, educativo-didatticaen rete genitori. Normative,
unassociazione di scuole suddivise n 21 Circolldi ‘con numerose istituzioni, per modulistica, circolari per
dellinfanzia autonome, che Coordinamento e presenti in generare valore educativo e approfondimentisu aspetti
cura servizi e promuove. tutto il territorio. sociale. gestionali e organizzativi.
innovazione.

Scorrendo verso il basso, alla sezione COMUNICATI E AVVISI, selezionare la voce “Richiesta
PART-TIME per I’anno scolastico 2025-2026".
NB: Le immagini del manuale fanno riferimento all’anno 2023/2024 ma i passaggi sono uguadili.

FEDERAZIONE PROVINCIALE (o} chisiamov  LeScuolew  Progettiy  Newsw  Documentiv  Areariservata
m SCUOLE MATERNE

LA NOSTRA APP DALLE SCUOLE ALTRISPAZI RICERCA

COMUNICATI E AVVISI

10/01/2023 02/09/2022
ISCRIZIONE BAMBINI a.s. 2023/2024- dalle 8.00 del 12/01/2023 DOMANDA DI ASSUNZIONE "SENZA TITOLI" triennio 2022/2025
alle 20.00 del 31/01/2023

29/08/2022 19/08/2022
Elenco assegnazioni "Sistema di Chiamata Unica’ -a.s. 2022/2023 |  ASSUNZION| ATEMPO INDETERMINATO - a.s. 2022/2023 - Elenco
assegnazioni

01/08/2022 01/07/2022
Domanda di assunzione Fuori Termine - triennio scolastico Esiti spostamenti personale insegnante a.s. 2022/2023
2022/2025



https://www.fpsm.tn.it/




Cliccando sul link, presente nella news de

Richiesta PART-TI

La presentazione delle domande avverra
trova al seguente indirizzo:

e 8.00 del 12 apri

II'anno in corso, ad esempio:

er 'anno scolastico 2023-2024

le 2023 alle 12.00 del 28 aprile 2023 tramite il sito dedicato che si

collabora.fpsm.tn.it

comparird una videata di Benvenuto, con due sezioni.

B Le dipendenti che hanno presentato domanda di part time nell’A.S. 2023/2024 accedono con

le stesse credenziali dello scorso anno.

Nella parte “ACCEDI” andranno
quindi ad inserire il codice fiscale e
la password.

Chi non ricorda pit la password
deve cliccare sulla domanda:

“Hai dimenticato la password? ~——

Benvenuto

Benwenuti nel sito della Federazione Provinciale Scuole Materne di Trento dedicato alle varie domande da presentare.

Accedi

Accedi con le tue credenziali

Codice fiscale

Buongiorno!

Password

OMostra password

LOGIN

Hal dimenticato la password?

( necsmn )

\

Si accederd a questa schermata
dove prima andra inserita la mail
usata lo scorso anno e poi si andra
a cliccare su “Reimposta password”

Benvenuto

Benvenuti nel sito della Federazione Provinciale Scuole Materne di Trento dedicato alle varie domande da presentare,

Hai dimenticato la
password?

Inserisci il tuo nome utente o email. Ti

10

saranno spedite immediatamente le

uongiorno!

istruzioni su come reimpostare la

password

B

Reimposta Password

N

( recistRan

Inserisci email

Reimposta Password

Comparira quindi questa schermata
dove si andra prima ad inserire il
proprio codice fiscale e poi la
nuova password.

Si consiglia di flaggare “Mostra
password” in modo da poterla
vedere e annotarsela.

Si procederad poi al login

Benvenuto

Benvenuti nel sito della Federazione Provinciale Scucle Materne di Trento dedicato alle varie domandle da presentare,

Accedh con le tue credenziall

Una email, contenente un
collegamento per reimpostarela
password, & statainviata
all'indirizzo corrispondente al tuo
nome utente, Se non ricevi I'email .

\sghf(a(hmo ko Buongiorno!

I'indirizzo email non & stato i

f¥ [ i

trovato,

REGISTRATI

(

Codice fiscale

Password

O Mostra password

LoGin




M Le dipendenti che accedono al sistema per la prima volta

devono selezionare il pulsante a

destraq, con la scritta
“REGISTRATI”.
Nella videata che comparirad,

andranno compilati tutti i campi
visualizzati, tra cui il codice fiscale,
una PASSWORD e [I'INDIRIZZO
EMAIL.

Al termine, cliccare sul pulsante
“CREARE UN PROFILO ADESSO".

Benvenuto

Benvenuti nel sito della Federazione Provinciale Scuole Materne di Trento dedicato alle varie domande da presentare.

Accedi

Accedi con le tue credenziali

Codice fiscale

Password

LOGIN

Hai dimenticato la password?

Buongiorno!

REGISTRATI

Crea un nuovo profilo
utente
Bentornato! P

Password

Ripetere Password

COLLEGATI Email

CREARE UN PROFILO ADESSO

Il ATTENZIONE !l

All'indirizzo di posta elettronica indicato, troverete una email attraverso la quale

confermare la regqistrazione. Senza tale convalida non si potrd accedere alle pagine

successive e quindi alla compilazione e all’inoliro della domanda.




Dopo aver cliccato sul link presente nella mail, si aprird automaticamente una schermata di
“BENVENUTQO”, dove dal menu in alto, si dovra cliccare sulla voce “DATI PERSONALI”.

—
F FEDERAZIONE PROVINCIALE
M SCUOLE MATERNE

TRENTO

Benvenuto

Berwenuti nel sito della Federazione Provinciale Scuole Materne di Trento dedicato alle varie domande da presentare.

Uscita

Per uscire clicca sul bottone “Esci”,
Mome Utente:  XXXXXXXXXX

Esci

Compilare i campi della videata con i dati opportuni e al termine cliccare su “AGGIORNA
PROFILO™.

FEDERAZIONE PROVINCIALE
FJM SCUOLE MATERNE

Lagin efettuato con successo

1l proflo & stao cres

retamente

Aggiorna i tuoi dati

Nome

Cognome

Telefono

Email *

sartori-IBlierait

Codice fiscale

GG/MM/AAAA

Comune di nascita

Provindia di nascita

Indirizzo

CAP

Citta

CancellaProfilo AgaiomaProfio

Se la procedura avrda avuto esito positivo, comparird la scritta: “IL PROFILO E’ STATO
AGGIORNATO CORRETTAMENTE”.



Sempre tra i menu in alto, si dovra cliccare sulla voce “DOMANDE”.

F FEDERAZIONE PROVINCIALE
M SCUOLE MATERNE
‘ Il profilo & stato cambiato correttamente \ ‘

Aggiorna i tuoi dati \

Nella videata successiva troveremo la possibilita di scegliere se inoltrare la richiesta part-time in
quanto INSEGNANTI o CUOCHI e OPERATORI.
Si dovra cliccare sul pulsante “ACCEDI”, relativo alla sezione della mansione svolta.

F FEDERAZIONE PROVINCIALE A Home
M SCUOLE MATERNE -

Insegnanti

Richiesta Part-time a.s. 2023-2024
Domanda di trasformazione del contratto individuale di lavoro da orario pieno a
part-time per I'anno scolastico 2023-2024,

Presentazione domanda entro dormenica 23 aprile 2023

<

Cuochi/e e operatori/operatrici

DA CREARE Richiesta Part-time a.s. 2023-2024

Domanda di trasformazione del contratto individuale di lavoro da orario pieno a
part-time per I'anno scolastico 2023-2024

Presentazione domanda entro domenica 23 aprile 2023

<

Nella parte riguardnte i “DATI ANAGRAFICI”, si troverd una serie di dati gid indicati, di cui &
consigliabile verificarne la correttezza, e si procederda alla compilazione del campo “SCUOLA”,
selezionando, I'ente presso cui si & assunti, dall’elenco a discesa.

A conclusione, cliccare sul pulsante “SUCCESSIVO”.

DOMANDA DI TRA
ORARIO PIENO

Richiesta part-tj

MAZIONE DEL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO DA
RT-TIME (anno 2023/2024)

e insegnanti anno scolastico 2023/2024

Richiesta || Dichiarazioni | | Invio domanda

Dati anagrafici

Cognome*

X00000K

Nome*

0000000

Comune di nascita*

Trento

Provincia di Nascita*

Trento

Data di nascita*

ga/mm/aaaa =]

Codlice fiscale*

Cellulare*

0000000000

Email*

laurasartori@fpsm.tnit

Assunto a tem po indeterminato presso la scuola di*




Si arriverad cosi alla schermata “RICHIESTA” in cui si dovra scegliere la tipologia di part-time.

I ATTENZIONE !: |le tipologie variano a seconda della mansione svolta.

DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO DA
ORARIO PIENO A PART-TIME (anno 2023/2024)

Richiesta part-time insegnanti anno scolastico 2023/2024

Dati anagrafici Dichiarazioni || Imvio demanda

Richiesta

chiede di trasformare il contratto individuale di lavoro da orario pieno a part-time per I'anno scolastico
2023/2024 dal 1° settembre 2023 al 31 agosto 2024

CON LA SEGUENTE TIPOLOGIA™
ORIZZONTALE a 12,5 ore settimanali

ORIZZONTALE a 15 ore settimanali (solo per part-time orizzontale nei casi previsti

dal cornma 6 dellart. 52 del C.C.L.)

VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a gennaio)
VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da febbraio a giugno)
VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a gennaio)
VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da febbraio a giugno)
WVERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a marzo)

VERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da dicembre a gennaio)

Precedente

Nel caso in cui venisse scelto il part-time orizzontale, si dovra inserire la preferenza oraria e poi
procedere cliccando su “SUCCESSIVO”.

@ ORIZZONTALE a 12,5 ore settimanali <

ORIZZONTALE a 15 ore settimanali (solo per part-time orizzontale nei casi previsti ‘
dal comma 6 dell‘art. 52 del C.C.L)

VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a gennaio)
WVERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da febbraio a giugno)
WVERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a marzo)
VERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da dicembre a gennaio)

Inserire la preferenza oraria per tipologia orrizontale:

Preferenza oraria 4 2

Precedente




Se la scelta é stata per il part-time verticale, si dovrad indicare il mese estivo in cui si dovrad
lavorare e cliccare poi “SUCCESSIVO”, per procedere nella compilazione delle restanti parti.

ORIZZONTALE a 12,5 ore settimanali

ORIZZONTALE a 15 ore settimanali (solo per part-time orizzontale nei casi previsti

dal comma 6 dell’art. 52 del C.C.L)

. VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a gennaio) F
VERTICALE 5 mesi consecutivi (attivita lavorativa da febbraio a giugno) 4 'I
VERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da settembre a marzo) ‘7

VERTICALE 7 mesi consecutivi (attivita lavorativa da dicembre a gennaio)

indicare la preferenza del mese estivo retribuito*

luglio agosto 4 2

Precedente

Si arriverd alla schermata “DICHIARAZIONI".

Seguendo le istruzioni a video, sard neccessario selezionare le caselle che riguardano la propria
posizione.

Se questo implicherd la scelta delle dichiarazioni indicate dalle freccie, risulta obbligatorio
allegare i documenti che comprovano la veridicita della dichiarazione barrata.

Se i files caricati non saranno rispondenti alle dichiarazioni barrate, non saranno presi in
considerazione.

Dopo aver completato la sezione, cliccare nuovamente “SUCCESSIVO”.

DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO DA
ORARIO PIENO A PART-TIME (anno 2023/2024)

Richiesta part-time insegnanti anno scolastico 2023/2024

et enasrefd

Dichiarazioni

ATAL FINE DICHIARA sotta la propria responsabilita e consapevole delle sanzioni penali - connesse a
dichiarazioni non veritiere, formazione o uso di atti falsi - richiamate dall’art. 76 del D.P.R. 28 dicembre
2000 n. 445:

di aver superato il periodo di prova

di essere ancora in periodo di prova

di essere consapevole che il personale insegnante supplementare assunto ai sensi

> della L.P. n. 27/93 e s.m.i fintanto che il bambino seguito rimane nella scuola non

pud ottenere il part-time;



di trovarsi nelle situazioni tutelate dalla L. 104/92 e s.m.i. e nei casi previsti dal D.

> Lgs. n. 81/2015. Tutte le situazioni dovranno essere adeguatamente certificate
tramite documentazione rilasciata dall’apposita Commissione Sanitaria dell’Azienda

Provindiale per i Servizi Sanitari;

di assistere familiari o conviventi (purché per questi ultimi |a stabile convivenza
con il/la lavoratore/trice risulti da certificazione anagrafica) che necessitano di

> assistenza, come risulta dalla documentazione allegata rilasciata dalle competenti

Autorita, Non sono valutate le situazioni in cui la residenza del familiare da
assistere disti pit di 50 chilometri dalla residenza del lavoratore, a meno che il

part-time richiesto sia di tipo verticale;

di avere disturbi alla salute come risulta dalla documentazione allegata.

dichiara di allegare i rispettivi certificati di servizio aggiornati al 31/8/2022, per servizi effettuati presso:

scuole dell'infanzia non federate della Provincia autonoma di Trento

>

scuole dell'infanzia della Provindia autonoma di Trento

di avere numero figli conviventi minorenni alla data del 28/04/2023 come di seguito dichiarato

[s}

> di costituire famiglia monoparentale con figlio minorenne come risulta dallo stato

famiglia allegato;

Precedente

L'ultima sezione & “INVIO DOMANDA".
Viene chiesto di rivedere e controllare i dati inseriti nelle schermate precedenti, oltre che verificare
tutta la documentazione obbligatoria e necessaria.

Concluse le verifiche del caso, cliccare su “VEDI RIEPILOGO”.

DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO DA
ORARIO PIENO A PART-TIME (anno 2023/2024)

Richiesta part-time insegnanti anno scolastico 2023/2024

Richiesta Dichiarazioni

Dati anagrafici

Invio domanda

Cliccando sul bottone "Vedi riepilogo”, sara mostrata la pagina riepilogativa con i dati inseriti.

Alla conferma successiva la domanda sara inviata e non sara pit possibile modificarla.
Bla bla bla bla

Precedente

Dopo un'ulteriore e ultima verifica del riepilogo e accertata la completezza della domanda, si pud
procede cliccando “INVIO DOMANDA”.

Automaticamente ne verrd inviata una copia, all’'ufficio preposto della Federazione, al Presidente
della scuola e all’indirizzo mail personale, indicato in fase di registrazione.



DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO DA
ORARIO PIENO A PART-TIME (anno 2023/2024)

| valori sono corretti?

Cogneome

Mome

Cemune di nascita

Prawincia di Mascita

Data di nascita

Cedice fiscale

Cellulare

Email

Assunteo a tempeo Indeterminate presse la scuela di
COMN LA SEGUENTE TIPOLOGIA:
Praferenza craria

Periede di prova

Insegnante supplementare

di avere numare figll convivent! minerenni alla data del
2B104/2023 come di seguite dichiarate

Tipalogia

Data presentazions

In caso di informazioni o supporto nella compilazione della pratica contattare:
Laura Sartori

0461382682.

laura.sartori@fpsm.in.it
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