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Ai Dirigenti scolastici 
delle Istituzioni scolastiche individuate per lo  
svolgimento delle prove scritte del concorso ordinario 
per titoli ed esami per il reclutamento di personale 
docente di scuola secondaria di I e II grado e di scuola 
dell’infanzia e primaria ex DD.DD.GG. n. 2575 e 2576/2023 
loro indirizzi PEC 

e, p.c.: Ai Dirigenti 
degli Uffici III – IV – V e VI 
(Ambiti territoriali della regione) 
uspan@postacert.istruzione.it 
uspap@postacert.istruzione.it  
uspmc@postacert.istruzione.it  
usppu@postacert.istruzione.it  

 

OGGETTO: Decreti del Ministro dell’Istruzione 26 ottobre 2023 nn. 205 e 206 e DD.DD.GG. 6 
dicembre 2023 nn. 2575 e 2576 - Concorsi per titoli ed esami per l’accesso ai ruoli del perso-
nale docente della scuola secondaria di I e II grado e per la scuola dell’infanzia e primaria su 
posto comune e di sostegno, indetti ai sensi dell’art. 59, comma 11 D.L. 25 maggio 2021 n. 
73, convertito, con modificazioni, dalla legge 23 luglio 2021 n. 106, come modificato dal D.L. 
30 aprile 2022 n. 36, convertito, con modificazioni, dalla legge 29 giugno 2022 n. 79 e dal 
D.L. 22 giugno 2023 n. 75, convertito, con modificazioni, dalla legge 10 agosto 2023 n. 112. 
Svolgimento prova scritta computerizzata. Indicazioni.  

 

Con riferimento alla procedura concorsuale indicata in oggetto, si comunica che le isti-
tuzioni scolastiche dirette dalle SS.VV. sono state individuate sedi di svolgimento della prova 
scritta computerizzata fissata per la nostra regione: 

- per la scuola dell’infanzia e primaria, in un unico turno, nella giornata dell’11 marzo 
2024 – turno mattutino  

- per la scuola secondaria di I e II grado, in tre turni, nella giornata del 13 marzo 2024 
– turno mattutino e turno pomeridiano – e nella giornata del 14 – solo turno mat-
tutino. 

Per la prova scritta relativa ai diversi insegnamenti della scuola secondaria, dunque, in 
una stessa giornata, nella stessa aula, si potranno svolgere due differenti turni, uno nella mat-
tinata, dalle 9:00 alle 10:40, ed uno nel pomeriggio, dalle 14,30 alle 16:10, convenzionalmente 
definiti “turno mattutino” e “turno pomeridiano”. 
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Le operazioni di identificazione avranno inizio dalle ore 8.00 per il turno mattutino e 
dalle ore 13.30 per il turno pomeridiano e la prova scritta computerizzata – della durata di 100 
minuti – si svolgerà, per il turno mattutino, dalle ore 9.00 alle ore 10.40 e, per il turno pome-
ridiano, dalle ore 14.30 alle ore 16.10. 

Si comunica altresì che questo Ufficio Scolastico Regionale - come riassunto nei pro-
spetti allegati alla presente nota - ha provveduto ad effettuare gli abbinamenti candidati/aule, 
distribuendo gli aspiranti nelle aule informatizzate collaudate dal CINECA e risultate idonee a 
consentire il regolare svolgimento della prova scritta computer based della procedura concor-
suale ordinaria indicata in oggetto. 

Si rammenta alle SS.VV. che, nelle sedi di svolgimento della prova, la gestione ammi-
nistrativa della prova medesima è affidata al comitato di vigilanza, composto – per ciascuna 
sede – da un presidente (le SS.VV. medesime o da un collaboratore designato in caso di ma-
lattia oppure di reggenza, qualora le SS.VV. siano titolari di altro istituto sede di concorso, o 
in caso di impedimento), da due componenti e da un segretario. 

Si raccomanda pertanto ai Dirigenti degli Istituti sede della prova di individuare con la 
massima urgenza il personale che andrà a comporre i detti comitati di vigilanza, inviandone i 
nominativi al competente Ufficio di Ambito Territoriale entro il 4 marzo 2024, nonché a ga-
rantire la presenza nelle aule nel corso dello svolgimento delle prove di un numero congruo 
di personale addetto a compiti di sorveglianza ed assistenza interna e di uno o più responsa-
bili tecnici d’aula, cui spetterà il compito della gestione delle postazioni informatizzate per la 
somministrazione della prova e che si relazionerà con il presidente della commissione o del 
comitato di vigilanza per le attività connesse allo svolgimento della prova scritta computeriz-
zata. 

Gli Uffici di Ambito, una volta ricevuti dai Dirigenti delle istituzioni scolastiche sede 
della prova i nominativi dei componenti dei comitati di vigilanza e dei responsabili d’aula, 
provvederanno: 

- a predisporre i provvedimenti relativi alla costituzione dei comitati stessi e alla no-
mina dei responsabili d’aula da trasmettere a questa Direzione Generale per la successiva 
sottoscrizione da parte del Direttore Generale; 

- a verificare che non sussistano cause di incompatibilità nella nomina dei presidenti e 
dei membri dei comitati di vigilanza, nonché del responsabile tecnico d’aula. 

A tale riguardo si rappresenta che i nominativi dei candidati assegnati a svolgere la 
prova scritta presso codeste istituzioni scolastiche potranno essere tratti dai responsabili 
d’aula direttamente dalla piattaforma del CINECA e dovranno essere sottoposti all’attento 
esame del personale individuato per la costituzione del comitato di vigilanza e per lo svolgi-
mento dei detti compiti di sorveglianza ed assistenza interna durante la prova.   
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I Dirigenti degli Istituti sedi della prova dovranno inoltre porre particolare attenzione 
nella fase di accoglienza e identificazione dei candidati: 

- a valutare se sussista o meno la necessità di differenziare gli ingressi nella scuola 
nella giornata della prova, al fine di non sovrapporre le operazioni di entrata 
nell’istituto con ingresso unico; 

- ad accertare che i candidati siano presenti negli elenchi di coloro che risultano 
ammessi a sostenere la prova scritta e che saranno, poi, identificati nell’aula ove 
sosteranno la prova;  

- ad effettuare le operazioni di riconoscimento dei candidati verificando che gli 
stessi siano muniti di un documento di riconoscimento in corso di validità e del 
codice fiscale;  

- ad accertare che i candidati consegnino ai docenti incaricati della vigilanza, a pena 
di esclusione, ogni tipo di telefono cellulare, smartphone, tablet, notebook, anche 
se disattivati, e qualsiasi altro strumento idoneo alla conservazione e/o trasmis-
sione di dati, salvo quanto eventualmente autorizzato dalla commissione naziona-
le di esperti; 

- a garantire che ai candidati con disabilità certificata vengano assicurati gli ausili au-
torizzati da questo Ufficio secondo quanto disciplinato dal bando della procedura 
concorsuale (compreso il necessario tempo aggiuntivo per lo svolgimento della 
prova), che saranno comunicati alle SS.VV. con modalità che consentano di assicu-
rare il rispetto della massima riservatezza;  

- a garantire alle candidate che ne manifestino l’esigenza, l’accesso e l’uso di appo-
siti spazi per consentire l’allattamento, come disposto dall’articolo 7, comma 7 
del Decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487; 

- a seguire con la massima attenzione lo svolgimento di tutte le operazioni relative 
alla prova scritta, dall’accesso nell’aula dei candidati, alla conclusione della prova, 
alla produzione dell’elenco dei candidati contenente cognome, nome, data di na-
scita e punteggio ottenuto (da stampare e allegare al verbale d’aula), fino 
all’allontanamento dei candidati dall’aula; 

- a predisporre un adeguato sistema di comunicazione, in particolare in via telema-
tica, che garantisca l’immediata segnalazione al Direttore Generale dell’Ufficio 
scolastico regionale, da parte dei presidenti dei comitati di vigilanza, della chiusu-
ra delle operazioni di ingresso dei candidati nelle aule. 

 

Potranno essere ammessi a sostenere la prova, se non presenti negli elenchi resi di-
sponibili il giorno della prova scritta ove risultano iscritti gli aspiranti che hanno inoltrato re-
golare domanda di partecipazione al concorso, solamente i candidati eventualmente muniti 
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di ordinanze o di decreti cautelari dei giudici amministrativi loro favorevoli, di cui dovranno 
essere indicati – per ciascun candidato – i relativi estremi nel registro di aula. 

Tale eventualità potrà verificarsi solo per l’I.I.S. “Merloni - Miliani” di Fabriano, istitu-
to scelto quale sede di svolgimento delle prove concorsuali per i candidati che hanno pro-
dotto ricorso e hanno ottenuto provvedimenti cautelari a loro favorevoli dall’A.G.A. o 
dall’A.G.O..  

Il comitato di vigilanza costituito presso il detto istituto provvederà ad informare 
prontamente l’Ufficio di Ambito Territoriale di Ancona e questa Direzione Generale dei can-
didati ammessi a sostenere le prove scritte perché in possesso di provvedimento cautelare 
inviando in posta elettronica il verbale d’aula o l’estratto del verbale con le relative informa-
zioni.   

 

Si riassumono quindi di seguito le operazioni relative alle diverse fasi di svolgimento 
della prova scritta. 

Operazioni preliminari. 
Con almeno 2 giorni di anticipo sull'inizio della prova, il responsabile tecnico d'aula 

provvederà a collegare un PC connesso ad internet ad una stampante in aula o nelle vicinan-
ze dell'aula.  

Con anticipo di almeno un giorno sul turno di prova previsto nell’aula, i responsabili 
tecnici d'aula potranno collegarsi al sito riservato usando le loro credenziali SPID. Una volta 
effettuato l'accesso, è necessario selezionare il concorso di cui svolgono le prove. Cliccando 
sul link “Attività Aula”, accederanno alla pagina che riepiloga le prove dei turni previste o 
svolte (come, per esempio, quella di collaudo) nelle proprie aule.  

Cliccando poi sul link associato al turno di prova, accederanno alla pagina dedicata al-
la gestione di tale turno di prova. Da tale pagina sarà possibile scaricare un file PDF conte-
nente il registro cartaceo d’aula e visualizzare l'elenco dei candidati previsti, che indica se 
sono presenti candidati disabili e se gli stessi hanno diritto ad un tempo aggiuntivo autorizza-
to dalla commissione giudicatrice e/o ad eventuali ausili richiesti nell’istanza di partecipazio-
ne.  

Per ogni aula sarà inoltre consegnata una dotazione di:  
• una chiavetta USB della capacità di 8 GB, da conservare agli atti del comitato di vigi-

lanza;  
• una congrua dotazione di fogli di carta bianca ad uso del comitato di vigilanza o del-

la commissione;  
• 3 buste A3. 
 A partire dalle ore 6:30 del giorno della prova, sarà disponibile sul sito riservato il do-

wnload dell’applicativo del turno mattutino, che dovrà essere installato su tutte le postazioni 
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presenti nell'aula entro le ore 8,00. Per il turno pomeridiano, il download sarà disponibile dal-
le ore 12:00 del giorno della prova e l’installazione dovrà essere conclusa su tutte le postazioni 
entro le ore 13:30. Per ciascuna prova ogni turno avrà un applicativo diverso contenente do-
mande diverse. Pertanto, se nella stessa aula, si dovessero svolgere due turni della stessa pro-
va, occorrerà installare applicativi diversi. 

Prima dell’arrivo dei candidati, il responsabile tecnico di aula dovrà predisporre tutte le 
postazioni, isolandole da internet ed avviando il software alla schermata iniziale, utilizzando la 
password di attivazione resa disponibile sul sito riservato alle ore 6:30 per il turno mattutino e 
alle ore 12:00 per il turno pomeridiano. 

Alle ore 6:30 verrà reso disponibile il registro elettronico per il turno mattutino e alle 
ore 12:00 verrà reso disponibile il registro elettronico per il turno pomeridiano. 

In fase di avvio dell’applicativo andranno riportati i minuti di extra-time autorizzati da 
questo Ufficio per il candidato che ne avesse diritto, come riportato nel registro elettronico. 

 

Operazioni di riconoscimento dei candidati. 
Come anticipato, le operazioni di identificazione dei candidati avranno inizio alle ore 

8.00 per il turno mattutino e alle ore 13.30 per il turno pomeridiano.  
Sarà necessario prevedere, all’atto dell’ingresso dei candidati nell’istituzione scolasti-

ca, una fase preliminare di verifica finalizzata ad accertare che i candidati siano presenti negli 
elenchi di coloro che risultano ammessi a sostenere la prova scritta e che saranno, poi, iden-
tificati nell’aula ove sosterranno la prova.  

Il comitato di vigilanza dovrà effettuare le operazioni di riconoscimento dei candidati, 
verificando che gli stessi siano muniti di un documento di riconoscimento in corso di validità 
e del codice fiscale, da esibire al momento delle operazioni di riconoscimento.  

I candidati dovranno consegnare ai docenti incaricati della vigilanza, a pena di esclu-
sione, ogni tipo di telefono cellulare, smartphone, tablet, notebook, anche se disattivati, e 
qualsiasi altro strumento idoneo alla conservazione e/o trasmissione di dati.  

Potranno essere ammessi a sostenere la prova nelle aule dell’Istituto di Istruzione 
Superiore “Merloni - Miliani” di Fabriano – se non presenti negli elenchi resi disponibili il 
giorno della prova scritta ove risultano iscritti gli aspiranti che hanno inoltrato regolare do-
manda di partecipazione al concorso – esclusivamente i candidati eventualmente muniti di 
ordinanze o di decreti cautelari dei giudici amministrativi specificamente loro favorevoli. Di 
tali provvedimenti, per ciascun candidato ammesso a sostenere le prove, occorrerà indicare i 
relativi estremi nel registro di aula. Per tali candidati si procederà ad analoghe operazioni di 
riconoscimento.  

Il comitato di vigilanza provvederà ad informare prontamente l’Ufficio di Ambito ter-
ritorialmente competente e questa Direzione Generale dei candidati ammessi a sostenere le 
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prove scritte perché in possesso di provvedimento cautelare inviando in posta elettronica il 
verbale d’aula o l’estratto del verbale con le relative informazioni.  

 

Svolgimento della prova scritta computerizzata. 
 La prova scritta si svolgerà secondo le seguenti fasi.  
• I candidati vengono fatti accedere nell’aula uno alla volta. Tale operazione può ini-

ziare solo quando l'applicativo d'aula è stato avviato su tutte le postazioni PC; si suggerisce di 
prevedere un tempo congruo per lo svolgimento di tale operazione anche in relazione al 
numero dei candidati.  

• Il candidato viene riconosciuto e firma il registro d’aula cartaceo; il responsabile 
tecnico d’aula spunta sul registro elettronico la presenza.  

• Il candidato viene fatto accomodare.  
• Una volta che tutti i candidati saranno in postazione, il responsabile tecnico d’aula – 

o il comitato di vigilanza – comunica la parola chiave di inizio/sblocco della prova; tale parola 
sarà pubblicata sul sito riservato dalle ore 8:55/14:25, ovvero 5 minuti prima dell’inizio del 
turno.  

• Una volta che il candidato avrà inserito questa parola, avrà accesso prima alle istru-
zioni e poi alle domande; potrà quindi iniziare la prova.  

• Al termine della prova il candidato è tenuto a rimanere presso la propria postazio-
ne; attende lo sblocco da parte del responsabile tecnico d’aula per visualizzare il punteggio 
ottenuto a seguito della correzione automatica ed anonima del proprio elaborato eseguita 
dall’applicazione; quindi, il responsabile tecnico d’aula si recherà su ogni singola postazione 
e procederà a visualizzare il punteggio ottenuto sul monitor.  

• Una volta visualizzato il punteggio, il candidato sarà tenuto ad inserire il proprio co-
dice fiscale nell’apposito modulo presentato dall’applicazione, alla presenza del responsabile 
tecnico d’aula; prima dell’inserimento del codice fiscale del candidato, pertanto, la prova è 
svolta e corretta nel completo anonimato.  

• A questo punto il responsabile d’aula effettua il salvataggio del backup della prova.  
• Il responsabile tecnico d’aula, terminata la procedura per raccogliere tutti i file di 

backup contenenti gli elaborati svolti, li carica sul sito riservato e verifica che l’operazione sia 
andata a buon fine per tutti i candidati, utilizzando il bottone “visualizza risultati”.  

• Una volta che tutti i risultati di tutti i candidati saranno stati raccolti, caricati e veri-
ficati, verrà prodotto l’elenco dei candidati contenente cognome, nome, data di nascita ed il 
punteggio da loro ottenuto; tale elenco sarà stampato e allegato al verbale d’aula.  

• Successivamente i candidati controfirmeranno il registro cartaceo d’aula per atte-
stare l’uscita e potranno pertanto allontanarsi dall’aula. 

 

Verbali d’aula e conclusione delle operazioni. 
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Al termine di tutte le operazioni, dovrà essere redatto apposito verbale d’aula che 
dovrà dare evidenza di tutte le fasi essenziali della prova e di eventuali accadimenti partico-
lari. Il verbale d’aula sarà firmato da tutti i componenti del comitato di vigilanza e dovrà es-
sere trattenuto dal comitato di vigilanza medesimo.  

Il verbale dovrà essere scansionato e caricato, unitamente al registro d’aula, nella pa-
gina d’aula, completo di ogni eventuale allegato. Si ricorda che anche per le aule con più di 
un responsabile tecnico d’aula è previsto un unico verbale d’aula per prova. 

Al termine delle operazioni il responsabile d’aula deve disinstallare da tutte le posta-
zioni l’applicativo del turno.  

La chiavetta USB e gli originali dei verbali d’aula, con i relativi allegati, e del registro 
cartaceo devono essere riposti nel plico di formato A3 predisposto per la prova. I componen-
ti del comitato di vigilanza apporranno la firma e la data sui lembi di tale plico.  

Questo Ufficio Scolastico Regionale fornirà successivamente apposite istruzioni affin-
ché i plichi A3, contenenti tutto il materiale sopra descritto, siano recapitati e/o conservati in 
condizioni di massima sicurezza. 

Si coglie l’occasione anche per trasmettere, in allegato, le istruzioni rivolte ai candida-
ti fornite dagli uffici centrali dell’amministrazione, già pubblicate sul sito di questa direzione, 
al fine di disporne presso le aule dedicate allo svolgimento della prova. 

 

Si ringrazia per la consueta disponibilità e per la fattiva collaborazione. 
 

Si allegano: 
1) 202402221547_Prospetto-istituti-aule-svolgimento-prova-scritta-CO-AAAA-EEEE 
2) 202402221549_Prospetto-istituti-aule-svolgimento-prova-scritta-CO-MMMM-SSSS 
3) Nota DGPER n. 21410_2024 Istruzioni candidati AA_EE 
4) Nota DGPER n. 21415_2024 Istruzioni candidati SS 
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