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Istruzioni relative al modulo di richiesta di autorizzazione all'insegna-

mento / autorizzazione d'eccezione 
 

Come primo passo dovete inserire 
il vostro indirizzo e-mail e accon-
sentire all'elaborazione dei dati tra-
smessi tramite il modulo da parte 
dell'Ufficio per la scuola popolare e 
lo sport. 
 
Un codice d'accesso al modulo 
viene inviato all'indirizzo e-mail in-
dicato. Questo passo ci aiuta a ga-
rantire che il modulo venga inol-
trato da richiedenti seri. 
 
Dopo aver inserito il codice d'ac-
cesso è possibile compilare il mo-
dulo. 
 
Il modulo dovrebbe essere intuitivo. 
Tuttavia mettiamo a disposizione 
alcune funzionalità utili: 
 

 
Ill. 1: inserire l'indirizzo e-mail e richiedere il codice 

 

 
Ill. 2: inserire il codice e confermare 

Tramite il modulo potete richiedere 
sia un'autorizzazione all'insegna-
mento in una scuola regolare, 
un'autorizzazione all'insegnamento 
per l'istruzione scolastica speciale 
sia un'autorizzazione d'eccezione 
per misure in caso di bisogno edu-
cativo speciale elevato. Le autoriz-
zazioni all'insegnamento per l'istru-
zione scolastica speciale possono 
essere richieste solo da scuole 
speciali, le autorizzazioni d'ecce-
zione in caso di bisogno educativo 
speciale elevato possono essere ri-
chieste solo dal Servizio ortopeda-
gogico. 
 
Selezionate semplicemente l'op-
zione che fa al caso vostro. I pas-
saggi e i campi successivi si ade-
guano alla vostra selezione. 

 
Ill. 3: selezione del tipo di autorizzazione 
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Premendo il pulsante "Aprire" è 
possibile caricare dal dispositivo lo-
cale i dati del modulo salvati in pre-
cedenza. Se desiderate ad esem-
pio richiedere una proroga dell'au-
torizzazione all'insegnamento per 
una persona e avete salvato local-
mente i dati, potete caricare i dati 
corrispondenti, che saranno tutti in-
seriti nel modulo. 
 
Si prega di tenere presente che 
durante questo processo gli alle-
gati non vengono salvati. Tutta-
via non occorre caricarli nuova-
mente. È possibile selezionare l'op-
zione "Questa documentazione è 
già stata inoltrata". La comprova 
dell'annuncio di posto vacante deve 
essere inoltrata nuovamente in 
ogni caso. 

 
Ill. 4: apertura di dati del modulo salvati localmente 
 

Premendo il pulsante "Salvare" è 
possibile salvare sul dispositivo lo-
cale i dati in ciascun passaggio. 
Come menzionato, si prega di te-
nere presente che gli allegati non 
vengono salvati. Raccomandiamo 
di salvare i dati del modulo prima di 
inoltrare il modulo. 
 
Nel caso in cui non voleste compi-
lare a ogni richiesta i vostri dati 
sulla prima pagina del modulo, po-
tete salvare anche solo i dati della 
prima pagina, ad esempio con il 
nome "autorizzazione-insegna-
mento-ente scolastico-html". In un 
secondo momento, potrete aprire 
questo file all'inizio della compila-
zione di ogni nuova richiesta e i vo-
stri dati verranno precompilati. 

 
Ill. 5: salvare localmente i dati del modulo inseriti 
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Prima dell'inoltro definitivo del mo-
dulo, a titolo di controllo viene vi-
sualizzata una panoramica dei dati 
inseriti. 
 
Dopo l'inoltro avete la possibilità di 
generare una conferma della vostra 
richiesta in formato PDF. Inoltre vi 
viene inviata un'e-mail con la con-
ferma di inoltro del modulo. 

 
Ill 6: riassunto dei dati inseriti 

 

 
Ill. 7: scaricare la conferma quale file PDF 

 

 


