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Procedura per la richiesta di riconoscimento del servizio prestato in qualità di docente nella 

scuola dell’infanzia o primaria ai fini delle attività di Tirocinio nell’ambito del Corso di Laurea 

Magistrale a Ciclo Unico in Scienze della Formazione Primaria 

A.A. 2022-2023 

 

Le studentesse e gli studenti che intendono chiedere il riconoscimento del servizio prestato in qualità di docente1 nella scuola dell’infanzia o primaria 
(paritaria o statale) a tempo indeterminato o determinato dovranno attenersi strettamente alla seguente procedura: 

1 prendere visione della Tabella dei criteri di riconoscimento del servizio prestato a scuola, riportata nel presente documento, e della 
documentazione formativa che sarà necessario produrre all'atto dell'istanza di riconoscimento (nei modi indicati nella Tabella inclusa nel presente 
documento e meglio precisati nel documento “Indicazioni operative riguardo la documentazione formativa”); 

2 comunicare in anticipo (quanto prima) via mail al proprio tutor l’intenzione di presentare istanza di riconoscimento e la condizione di servizio di cui 
si intende chiedere il riconoscimento. Il tutor avvertirà la/lo studentessa/e di eventuali difformità rispetto alle condizioni di riconoscimento 
deliberate dal CdS e riportate nella Tabella riportata qui di seguito; 

3 consegnare entro il 30 giugno 20232: 

 
1 Le attività lavorative diverse dalla professione docente, anche se di tipo educativo e prestate nella scuola, non possono essere riconosciute come attività di tirocinio. 
Nessun riconoscimento è previsto per chi lavora in altri contesti professionali, nella scuola secondaria o nella scuola come educatore, addetto all’assistenza, docente in asili 
integrati o di attività integrative extracurricolari promosse dalle istituzioni scolastiche. 
 
2 È possibile presentare l’Istanza e consegnare la documentazione anche prima della scadenza indicata, purché sia concluso il periodo di cui si chiede il riconoscimento e siano già trascorsi 

almeno quattro mesi dalla decorrenza del contratto di lavoro (v. Tabella seguente). L’istanza e la relativa documentazione sono condizione per la chiusura dell’annualità di tirocinio: fino a 
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a. (in un unico documento PDF) l’Istanza di riconoscimento del servizio scolastico (reperibile nell’apposita sezione del corso Moodle Tirocinio 
“Informazioni generali”) correttamente compilata e accompagnata dalla Dichiarazione sostitutiva di certificazione del servizio 
effettivamente svolto, completa dei relativi allegati (copia conforme del/dei contratto/i di lavoro; documento d’identità) e dalla 
Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà;  

b. (in un secondo file PDF allegato alla stessa email) la documentazione dell'attività formativa integrativa (vedi Indicazioni operative reperibili 
nella stessa sezione del corso Moodle Tirocinio “Informazioni generali”); 

4 il tutor universitario prenderà visione dell’Istanza e comunicherà al/la richiedente e alla Segreteria Studenti il provvedimento di riconoscimento 
attraverso l'apposito Modulo di riconoscimento del servizio scolastico (che verrà consegnato in copia al/la richiedente e in formato cartaceo 
originale alla Segreteria Studenti, insieme all’Istanza);  

5 sarà compito della Segreteria Studenti occuparsi della verifica delle autocertificazioni prodotte dalle/dai richiedenti. 

Si rappresenta che la mancata conferma, nel termine del 30 giugno 2023, costituisce condizione risolutiva del provvedimento di riconoscimento del tirocinio 
medio tempore eventualmente adottato. 

Viene riconosciuto il servizio svolto in tutte le scuole statali e nelle scuole paritarie accreditate dall’ufficio scolastico di competenza. 

Il riconoscimento del servizio può essere effettuato per una solo volta ad anno accademico e può riguardare al massimo il riconoscimento di uno dei due 
moduli di tirocinio diretto previsti dall’annualità. Il riconoscimento segue l’ordine di svolgimento del tirocinio: le studentesse e gli studenti che svolgono 
doppie annualità nello stesso anno potranno richiedere il riconoscimento SOLO per la “prima annualità” in ordine di tempo: per i T2/T3 il modulo 
riconosciuto potrà essere uno dei moduli del T2 (il T3 dovrà essere svolto); per il T3/T4 uno dei moduli del T3 (il T4 dovrà essere svolto); per il T4/T5 uno dei 
moduli del T4 (il T5 dovrà essere svolto). 

Il riconoscimento del servizio prestato a scuola come tirocinio è inoltre strettamente legato allo svolgimento del tirocinio che completa l’annualità (modulo 
non riconosciuto): non sono previsti riconoscimenti di moduli interi o parziali se non viene concluso il tirocinio previsto dall’annualità. Sono previste deroghe 
a questa norma solo in caso di gravidanza, malattia o altri gravi motivi che devono essere comunicati al tutor. Nell’ipotesi che lo studente debba recuperare 

 
quando il tutor non sarà in possesso di tutta la documentazione necessaria e avrà provveduto alla firma del modulo di riconoscimento, NON potrà procedere alla valutazione, né alla 
registrazione del tirocinio in Esse3. 
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un solo modulo di T3, T4 o T5 che integra un procedente riconoscimento e, con delibera del GT, abbia ottenuto la possibilità di svolgere l’intera annualità 
successiva, lo studente potrà chiedere, diversamente da quanto previsto, il riconoscimento di un modulo dell’annualità successiva in quanto il riconoscimento 
del servizio in questo caso specifico, completa l’annualità.  

A partire dall’a.a. 2022-20233, gli insegnanti e le insegnanti con contratto a tempo indeterminato nelle scuole paritarie verranno equiparati alle insegnanti e 
agli insegnanti con contratto annuale. Dovranno dunque svolgere tutte le ore di tirocinio indiretto previste dall’annualità. 

Si precisa che la Procedura e la Tabella per la richiesta di riconoscimento del servizio prestato in qualità di docente nella scuola dell’infanzia o primaria, a 
tempo indeterminato o determinato, contenute nel presente documento, valgono per l’anno accademico 2022/2023; negli anni accademici successivi la 
Procedura e la Tabella potranno subire modifiche.   
  

 
3 Con la sentenza 30 luglio 2021 n.180 la Corte Costituzionale ha di recente rimarcato la differenza tuttora esistente nella disciplina del reclutamento del personale docente e del rapporto di 
lavoro tra scuole statali e scuole paritarie, concludendo che non può ritenersi configurabile la piena equiparazione del servizio prestato presso istituti paritari a quello reso presso scuole 
statali. 
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Tabella dei principali criteri per il riconoscimento del servizio prestato in qualità di docente nella scuola dell’infanzia 
o primaria come attività di Tirocinio diretto 
 

Si riportano i principali criteri di riconoscimento del servizio prestato in qualità di docente nella scuola dell’infanzia o primaria a tempo indeterminato e a tempo 

determinato, sulla base di incarichi di durata pari o superiore ai quattro mesi e con orario di servizio di almeno 12 ore settimanali nello stesso istituto e nello 

stesso ordine. 

 

Il riconoscimento può essere effettuato soltanto per il servizio prestato in qualità di docente. Le attività lavorative diverse dalla professione docente, anche 

se di tipo educativo e prestate nella scuola, non possono essere riconosciute come attività di tirocinio. 

Si informano inoltre le studentesse e gli studenti che la normativa vigente fissa a 12 il numero massimo di CFU riconoscibili nel quinquennio per il servizio 

prestato a scuola a tempo determinato o indeterminato (art.14, legge n. 240/2010 e s.m.i.). Tale norma è stata recepita dal Regolamento Didattico di Ateneo 

all’art. 13, comma 10. 

 

Tipologia di posto 
Durata dell’incarico e 

orario di servizio 

Attività formativa integrativa richiesta 

ai fini del riconoscimento del servizio 

prestato 

Ore di servizio riconosciute come attività di tirocinio diretto (e rimanenti ore di 

tirocinio diretto che la studentessa/lo studente è tenuta/o a svolgere al di fuori del 

servizio prestato in qualità di docente) 

Nomina Docente DI 

RUOLO su posto 

comune a tempo 

indeterminato 

Nomina a tempo 

indeterminato nella 

scuola dell’infanzia o 

primaria STATALE 

Per le ore riconosciute alle studentesse 

e agli studenti si richiede la 

compilazione della griglia di 

progettazione e/o la documentazione 

Fino a 300 ore nel quadriennio riconosciute nell’ordine di scuola in cui si è prestato 

servizio (e 300 ore da svolgere nell’altro ordine). 



Corso di Laurea Magistrale a Ciclo Unico in Scienze della Formazione Primaria 
Dipartimento di Educazione e Scienze umane 
Università degli Studi di Modena e Reggio Emilia 
 
 

 
 

5 
 

di attività svolte nella classe/sezione di 

servizio 

 

 

Nomina Docente 

Posto comune a 

tempo determinato o 

indeterminato 

(paritarie) 

Contratto a tempo 

indeterminato nelle 

scuole paritarie, o nomina 

annuale su posto comune 

a tempo pieno oppure 

nomina di almeno 4 mesi, 

o di durata inferiore ma in 

proroga fino alla durata 

complessiva di almeno 4 

mesi (maternità, nomine 

mensili, …) 

 

 

Per le ore riconosciute alle studentesse 

e agli studenti si richiede la 

compilazione della griglia di 

progettazione e/o la documentazione 

di attività svolte nella classe/sezione di 

servizio, nei modi precisati nel 

documento “Documentazione didattica 

integrativa”. 

 

T2-18 ore riconosciute nell’ordine di scuola in cui si è prestato servizio (e 18 ore da 

svolgere nell’altro ordine); 

T3- 50 ore riconosciute nell’ordine di scuola in cui si è prestato servizio (e 50 ore da 

svolgere nell’altro ordine);  

T4-75 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere 

nell’altro ordine);  

T5-75 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere 

nell’altro ordine).  

 

Nomina annuale su posto 

comune a tempo parziale 

uguale o superiore a 12 

ore settimanali, per 

almeno 4 mesi, o di 

durata inferiore ma in 

proroga fino alla durata 

complessiva di almeno 4 

mesi (maternità, nomine 

mensili, …) 

 

 

Per le ore riconosciute alle studentesse 

e agli studenti si richiede la 

compilazione della scheda di 

progettazione e/o la documentazione 

di attività svolte nella classe/sezione di 

servizio, nei modi precisati nel 

documento “Documentazione didattica 

integrativa”. 

Per tutte le annualità di tirocinio, si riconosce una quantità di ore proporzionale alle ore 

di nomina, limitatamente all’ordine di scuola in cui si è prestato servizio. 

Non sono previsti riconoscimenti inferiori “all’ora piena” e si procederà ad un 

arrotondamento del risultato della proporzione per eccesso nel caso di risultati con 

decimali superiori a 0,5, per difetto nel caso di risultati con decimali pari o uguali a 0,5. 

 

Seguono le formule per il calcolo della proporzione e alcuni esempi per le diverse 

annualità. 

Formula per il calcolo della proporzione per il T2: 

12: 25= x: 18 

Risultato: 8, 64 
Ore riconosciute: 9. 
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 Gli estremi corrispondono al numero di ore di supplenza (nell’esempio 12) e al totale del 
modulo di tirocinio per cui si intende chiedere il riconoscimento (nell’esempio 18). 
I medi corrispondono alla cattedra a tempo pieno (25 all’infanzia) e al valore da ricavare. 
 
Formula per il calcolo della proporzione per il T3 
14: 24= x: 50 
Risultato: 29,1 
Ore riconosciute: 29. 
Gli estremi corrispondono al numero di ore di supplenza (nell’esempio 14) e al totale del 
modulo di tirocinio per cui si intende chiedere il riconoscimento (nell’esempio 35 in 
quanto rimangono da espletare le 15 ore di osservazione in classe). 
I medi corrispondono alla cattedra a tempo pieno (24 alla scuola primaria) e al valore da 
ricavare. 
 
Formula per il calcolo della proporzione per il T4 e T5: 
18: 24=x:75 
Risultato: 56,2 
Ore riconosciute: 56. 
Gli estremi corrispondono al numero di ore di supplenza (nell’esempio 18) e al totale del 
modulo di tirocinio per cui si intende chiedere il riconoscimento (nell’esempio 75). 
I medi corrispondono alla cattedra a tempo pieno (24 alla scuola primaria) e al valore da 
ricavare.  

 

Nomina 

Docente Posto di 

sostegno a tempo 

determinato o 

indeterminato 

 

 

Docente di ruolo su 

sostegno, oppure nomina 

annuale su posto di 

sostegno a tempo pieno 

oppure nomina di almeno 

4 mesi, o di durata 

inferiore ma in proroga 

fino alla durata 

Per le ore riconosciute alle studentesse 
e agli studenti si richiede si richiede di 
presentare una progettazione 
documentata sul tema dell’inclusione, 
ovvero una relazione scritta sulle 
attività didattiche finalizzate 
all’inclusione e realizzate nelle 
classe/sezione in cui si è prestato il 
servizio, nei modi precisati nel 

T2- 9 ore riconosciute (e 9 ore da completare sull’ordine in cui si è prestato servizio. 18 

ore da svolgere nel restante ordine)  

T3 - 17 ore riconosciute nell’ordine di scuole in cui si è prestato servizio. In questo caso lo 
studente è tenuto a svolgere nell’ordine in cui si è prestato servizio 33 ore di tirocinio 
diretto (e 50 ore da svolgere nell’altro ordine).  
T4 -37 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio, 38 da svolgere nell’ordine 

in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere nell’altro ordine)  
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complessiva di almeno 4 

mesi (maternità, nomine 

mensili, …) 

 

documento “Documentazione didattica 
integrativa”. 

T5- 37 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio, 38 da svolgere nell’ordine 

in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere nell’altro ordine)  

 

 

Nomina annuale su posto 

di sostegno a tempo 

parziale uguale o 

superiore a 12 ore 

settimanali, per almeno 4 

mesi, o di durata inferiore 

ma in proroga fino alla 

durata complessiva di 

almeno 4 mesi (maternità, 

nomine mensili, …) 

 

Per le ore riconosciute alle studentesse 
e agli studenti si richiede si richiede di 
presentare una progettazione 
documentata sul tema dell’inclusione, 
ovvero una relazione scritta sulle 
attività didattiche finalizzate 
all’inclusione e realizzate nelle 
classe/sezione in cui si è prestato il 
servizio, nei modi precisati nel 
documento “Documentazione didattica 
integrativa”. 

 

T2- 4 ore riconosciute (e 14 ore da completare sull’ordine in cui si è prestato servizio; 18 
ore da svolgere nel restante ordine); 
T3- 8 ore riconosciute nell’ordine di scuole in cui si è prestato servizio. In questo caso lo 
studente è tenuto a svolgere nell’ordine in cui si è prestato servizio, 42 ore di tirocinio 
diretto (e 50 ore da svolgere nell’altro ordine);  
T4-19 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio, 56 da svolgere nell’ordine 
in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere nell’altro ordine); 
T5- 19 ore riconosciute nell’ordine in cui si è prestato servizio,56 da svolgere nell’ordine 
in cui si è prestato servizio (e 75 ore da svolgere nell’altro ordine)  

Nomina Docente 

Posto di sostegno e 

comune a tempo 

determinato 

 

Nomina annuale mista su 
sostegno e posto comune 
con almeno 12 ore di 
servizio nello stesso 
istituto 

 

Per le ore riconosciute alle studentesse 

e agli studenti si richiede la 

compilazione della scheda di 

progettazione e/o la documentazione 

di attività svolte nella classe/sezione di 

servizio (anche sul tema 

dell’inclusione), nei modi precisati nel 

documento “Documentazione didattica 

integrativa”. 

Le richieste di riconoscimento del servizio prestato sulla base di contratti relativi ad 

entrambe le categorie di posto (comune e di sostegno) saranno valutate caso per caso, 

tenendo conto dell’orario di servizio effettivamente prestato su posto comune e su posto 

di sostegno. 
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Nomina di educatore  Tipologie e durata variabili 

dell’incarico 

NESSUN RICONOSCIMENTO  

Nomina di 

coordinatore o 

pedagogista    

Durata variabile 

dell’incarico  

 

NESSUN RICONOSCIMENTO  

Docente di Religione 

Cattolica (IRC) 

Tipologie e durata variabili 

dell’incarico 

NESSUN RICONOSCIMENTO 

 

 

Docente di inglese  EQUIPARATO A DOCENTE SU POSTO 

COMUNE 

 

Docenti organico 

dell’autonomia (su 

potenziamento) 

 EQUIPARATO A DOCENTE SU POSTO 

COMUNE a condizione che il servizio 

sia svolto nelle classi e sia di almeno 12 

ore settimanali.  

Si precisa che l’attività integrativa 

richiesta per il riconoscimento del 

lavoro svolto a scuola potrà subire 

adattamenti alla luce dei compiti svolti 

in classe. 

 

Docente nei CPIA  EQUIPARATO A DOCENTE SU POSTO 

COMUNE 

 

 

 


