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Il presente Manuale & uno strumento per l'utilizzo del Software “Demetra” per i concorsi/selezioni del CREA.
Per la compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione, seguire le istruzioni di seguito descritte.

ATTENZIONE

Prima di compilare la domanda leggere attentamente il bando. La compilazione della domanda potra essere
effettuata 24 ore su 24, 7 giorni su 7 (salvo possibili momentanee interruzioni per manutenzione della
piattaforma, anche non programmate) da computer collegato alla rete internet e dotato di un browser di
navigazione aggiornato tra quelli di maggiore diffusione, come Google Chrome o Edge. La domanda pud essere
compilata in pit momenti, in quanto & possibile accedere a quanto caricato ed aggiungere/modificare/eliminare
i dati, fino a quando non si conclude la compilazione cliccando su “Invio domanda”. A seguito dell'invio definitivo,
la domanda risultera bloccata e sara inibita qualsiasi altra modifica o integrazione, prestare quindi attenzione.

Si consiglia di non inviare la domanda in prossimita delle ultime ore del giorno utile per la presentazione della
stessa.

Le richieste di assistenza alla piattaforma possono essere avanzate scrivendo una mail all’indirizzo indicato nel
bando alla voce “Responsabile della gestione informatica e telematica”, indicando il codice in gestione profilo e
il codice della domanda che si sta compilando. Non sono accettate altre forme di richiesta di assistenza. Le
richieste verranno evase nell’orario di lavoro, si consiglia pertanto di non compilare o inviare la domanda in
prossimita delle ultime ore del giorno utile per la presentazione della stessa, per evitare che eventuali richieste
di assistenza non siano soddisfatte per tempo.

Le schermate riprodotte nel seguente manuale sono a titolo esemplificativo e descrivono comunque la procedura
da seguire.
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Informazioni generali

a) La compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione pud essere effettuata dal candidato in momenti
diversi, & possibile quindi uscire dal software, anche se non si € completata la compilazione, e riprendere la domanda
anche a distanza di tempo entrando nel menu “Le mie domande” utilizzando le credenziali utilizzate col primo accesso;

b) La domanda deve essere compilata secondo le istruzioni riportate nel bando e nel presente Manuale ed inviata entro la
data di scadenza del bando;

c) Nel caso di integrazioni alla domanda precedentemente inviata, &€ necessario compilare di nuovo tutta la domanda in
ogni sua parte;

d) Nel caso di invio di piu domande per lo stesso bando in sostituzione della precedente domanda inviata, viene tenuta in
considerazione I'ultima domanda inviata;

e) Nel caso di domanda compilata nella selezione o area sbagliata ma non & ancora stata inviata, lasciarla in sospeso
senza nessuna azione. Compilare la domanda nella selezione o area corretta;

f) Prima di inviare la domanda in modo definitivo, & raccomandata la lettura in anteprima in modo da poter apportare
eventuali modifiche. Una volta inviata, I'utente riceve una PEC con ricevuta.

Informazioni tecniche e assistenza

1) File da inserire accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;
) NON allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;
) Allegare file PDF compressi con strumenti specifici: PDF Compressor — Compress PDF Files Onling;

) NON nominare i file con caratteri specialicome ades.. * :; ‘" \ /| ><* % &$£§#?!()[]{}iueéaco@
5) Inserire eventuali link a siti utilizzando I'icona del collegamento ipertestuale presente nell’editor di testo;
)
)

2
3
4
6) Dimensione max della domanda 200 MB;

7) Per assistenza tecnica scrivere una mail all'indirizzo indicato nel bando alla voce “Responsabile della gestione
informatica e telematica”.

Legenda delle icone

Al xoc e > 4, “HuBx®@ w BAE

Mano: Seleziona riga Dischetto: Invio modifiche Frecce: cambia pagina Scatola: Importazione

Lente verde: Dettagli Porta: Annulla operazione Valigetta rossa: Istruzioni Quadrato rosso: titolo non importato
Matita: Modifica Nuvola: Scaricare file X: chiudere finestra Quadrato verde: titolo importato e
Croce: Eliminazione Freccia nera: Visualizzazione online  Finestre: ridurre finestra numero di volte

Fumetto: Informazioni Freccia giu: Acquisizione riga

Riquadro di stato

Il riquadro di stato riporta informazioni e apre il menu per funzioni di visualizzazione.

Si visualizza:

A) 'utenza connessa;
B) il tempo rimanente prima del logout automatico;
C) messaggi di errori commessi.

Permette di:

1) aumentare il tempo di connessione; USEF Message

2) effettuare il logout dal software; Pr(t)blcte‘ma di e
3) spostare il riquadro in alto o in basso; ru ORNCALIOND BOLELLANIG
4) spostare il riquadro a destra o sinistra. SRICIeY,
|
Selezionando I'icona “occhio” (A) o “i” (B) si accede al omanc: tammmrs e cams s G
< . Fioa:mg assistant leaves space to contents. -
menu: Logo to recall it. Move it by arrows E3 &3 =] A
i i L R e R e i e 2
1) Agire sul tempo connessione = ety
2) Scelta lingua (in lavorazione) fohe
3) Zoom

4) Messaggi ricevuti
5) Accesso ad altre pagine
6) Alto contrasto di visualizzazione

Stato della domanda

o Tempo a disposizione per la compilazione e invio ® Azione da eseguire A Alert
&  Azione eseguita 6 Informazioni
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PROCEDURA PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA ALL’INTERNO DELLA PIATTAFORMA

ATTENZIONE!

Per una corretta compilazione della domanda leggere attentamente il bando e le istruzioni riportate
nel seguente Manuale. Seguire lo schema sotto riportato.

Inserire in modo corretto tutte le informazioni richieste ed ogni singolo titolo posseduto nelle
categorie previste da bando.

Anagrafica e Compilare I'anagrafica con i propri dati
Questionario ) _
requisiti e Compilare il format della domanda

Allegati generici ¢ Inserire gli allegati richiesti da bando

A\l

Titoli per area

- ¢ Inserire singolarmente i titoli nelle categorie
[Compilazione]

L

Tutti i titoli

. e Consultare tutti i titoli inseriti
[Consultazione]

"AYOVYAYAWA

Gestione e Invio e Verificare I'Anteprima in modo dettagliato
Domanda e Inviare entro i termini di pubblicazione
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1. Link del software
Per accedere alla piattaforma Demetra cliccare sul link sottostante.
https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi
2. Accesso
E possibile accedere alla piattaforma in diverse modalita. E* preferibile accedere con SPID o CIE.
Modalita di accesso
2.1 Selezionare la modalita di acceso tra quelle proposte T e i R0k
Entra con SPID (1) 4 ".! assword o)
Entra co CIE (2) Login
Dipendenti (3) Registrazione oppure Nuova password =

Altro username/email (4) 3
i E) roconseo |G} eneconcie TP

9 Login with elDAS
2.1

ATTENZIONE: accedendo ed inviando la domanda con SPID o CIE, non & necessario allegare le dichiarazioni DPR
445/2000. Per tutte le altre modalita di accesso & necessaria la firma di tutte le dichiarazioni o comunque di quelle
richieste dal bando.

Entra con SPID

Al primo accesso, dopo il login, il sistema chiede di selezionare I'indirizzo mail col quale si vuole procedere. E possibile
utilizzare anche la mail istituzionale, purché si faccia 'accesso e invio con SPID. Una volta scelta la mail, utilizzare sempre
la stessa mail per compilare e completare la domanda.

2.2 Selezionare “Entra con SPID”. Scelta profilo, Commissioni, domande e storico personale sono collegati agli indirizzi mail forniti,

2.3 Se si é registrati con piu di una mail verra Gontinmmm S QA rellapatafoma Demetaper i TN

I"iChieStO con qua|e ma|| proseguire, Le procedure a cui si prende parte sono collegate agli indirizzi mail che ci sono forniti,

- Selezionare la mail cliccando su “Alla Scegliere ora con quale indirizzo accedere alla piattaforma ricordando che si potra entrare di volta in volta con uno diverso.

pl attaform a" . Le domande iniziate con un indirizo mail devono essere completate con lo stesso.

- Inserire una nuova mail: scrivere la mail nella Ml «

cella in basso e cliccare “Conferma indirizzo e

mail”. Si riceve una mail e seguire le istruzioni

riportare. 7.

2.4 Proseguire selezionando la mail scelta. Per agghungers un indirizzo iall valido digitario qui solto, clickars VierHllca ¢ controliars la prcpri:ﬂaserl'lae(mail,r . | «g
23

Entra con CIE

Al primo accesso, dopo il login, il sistema chiede di verificare I'indirizzo mail col quale si vuole procedere. E possibile
utilizzare anche la mail istituzionale, purché si faccia I'accesso e invio con CIE. Una volta scelta la mail, utilizzare sempre
la stessa mail per compilare e completare la domanda.

2.5 Selezionare “Entra con CIE”.

2.6 Se si & registrati con piu di una mail verra richiesto con quale mail proseguire.

- Selezionare la mail cliccando su “Alla piattaforma”.

- Inserire una nuova mail: scrivere la mail nella cella in basso e cliccare “Conferma indirizzo mail”. Si riceve una mail e
seguire le istruzioni riportare.

2.7 Proseguire selezionando la mail scelta.

Accedendo con SPID o CIE ¢ possibile cambiare mail per I'utilizzo della piattaforma, non & possibile cambiare indirizzo
mail in una domanda gia iniziata.

2.8 Cliccare su “Gestione profilo” e scegliere la mail. ( — P :
Per restare con la stessa mail cliccare su “Indietro”. |E Gestione profilo -
Dipendenti

2.9 Selezionare il tasto “Dipendenti” solo per i dipendenti CREA ed inserire account e password Office 365.
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Altro username/email (primo accesso)
E possibile accedere e compilare la domanda ad una selezione utilizzando un account personale scegliendo una password.
Il primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

2.10 Inserire la propria mail nella sezione
"nome.cognome@crea.gov.it", cambiare il dominio dopo la @ e CREA Webapp - Registrazione/Cambio Password

cliccare su "Registrazione oppure Nuova password". o

211 Aprire la mail ricevuta all'indirizzo inserito nel punto

precedente e cliccare sul link per richiedere la nuova password. e

2.12 Nella finestra che si apre inserire password (1), ripetere la G

password scelta (2), inserire PEC di cui si & intestatari (3), cliccare == 2 SR .
“Invio PIN” (4), inserire il PIN ricevuto via PEC (5), inserire numero ~ semenaioieeecs 3 4o _,"5 =

di cellulare di cui si & intestatari (6), cliccare su “Invio PIN” (7), "8 o §

inserire PIN ricevuto via SMS (8).
Una volta ricevuti e trascritti i PIN negli appositi campi, la casella
diventa verde, cliccare "Verifica".
2.13 Accedere al software con la nuova password. "o smeneses rommecnd  mene ok e o s ke, i ¢ onbod ecih 212

‘ Completare le informazioni richieste

Successivi accessi con altro username/email
2.14 Inserire la propria mail e la password creata col primo accesso. Per modificare la password richiedere una nuova
password e ripetere i punti precedenti.

ATTENZIONE: La mail scelta deve essere la stessa che verra utilizzata per tutta la procedura.

3. Timeout/Durata

La piattaforma ha un sistema di sicurezza, che a seguito di un periodo di inattivita da parte dell’'utente, effettua il logout
automatico salvando le ultime modifiche apportate. Nel caso di logout automatico accedere di nuovo e riprendere le attivita.

3.1 Dopo l'accesso ampliare il timer di connessione nel
riquadro di stato trascinando la barra gialla da destra verso
sinistra (1)

oppure

3.2 Cliccare sul logo CREA, o I"occhio” o la “i” (2), scegliere
Timeout/Durata e aumentare o diminuire il tempo (3).

Tempo di permanenza nella piattaforma.
Spostamento a sinistra maggiore tempo a disposizione.
Spostamento a destra maggior riservatezza.

<<<<< Magglor Tempo a disposizione 3

3.2

4. Procedure in corso
Per compilare la domanda ad una selezione & necessario scegliere la procedura a cui partecipare.

4.1 Dal menu selezionare la voce "Domande"(1) nella schermata principale.
4.2 Cliccare su "Procedure in corso" (2), scegliere la procedura a cui partecipare, individuare |
Domanda"(3).

Procedure in corso -e mie Domande

<TG PROG_ART15 PR_PT 202>
Selezione, per soli titoli, ai sensi dell’art. 15 CCNL 7.4.2006-PR e PT

Selezione, per soli titoli, ai sensi dell'art. 15 “Opportunita di sviluppo professionale per i profili di ricercatore e tecnologo” CCNL 7.4.2006 — comparto delle istituzioni e degli enti di ricerca e
sperimentazione, per complessive n. 38 (trentotto) progressioni nei profili professionali di Primo ricercatore e Primo tecnologo, Il livello. Codice bando “PROG_ART15_PR_PT_2025"

Area’” e cliccare su "+ Nuova

n unicazioni

dal: 15/05/2025 al:

Area:  PROG_PR_AA Centro di ricerca CREA-AA
+ Nuova Domanda PROG_PR_AN Centro di ricerca CREA-AN
3 41e42
5. Anagrafica
Compilare I'anagrafica con i propri dati.
5.1 Compilare tutti i campi inerenti all’anagrafica (1) e alla  nome  coscons
H Cognome  Devel
reS|denZa (2) . . . . . . R::]anagraﬂlzn 3757 Genere Maschile { 1 3
5.2 Per modificare i dati anagrafici cliccare sullicona “tre  oaansascia 1508150 - Prov nascita_ MIl- stato nascita Tl _
T Luoge nascita Milano =
puntlnl (3)' Cod::eFiscale abdcef43vS4n222k s |
5.3 Selezionare il “Profilo” la “Struttura” e inserire il livello (4).  ci residense| ‘ }
. “ »” . m . Indirizzo residenza
5.4 Ciccare “Conferma” terminato 'inserimento (5). Prov.residenaa [ ] CAP Resdenal ) 2
5.5 Per modificare i dati inseriti cliccare su “Modifica e mene l ]I
.r . . “« » PEC
procedere con le modifiche, al termine cliccare “Conferma”. s scesoneiae PROG_PR_AM
Profilo selezionare... Y, | =
Livello | 4§ ]
Struttura Serv.selezionare.. L =
M Indietro |8 Confen
da5.1a5.4 In rosso i campi obbligatori
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ATTENZIONE: il numero di cellulare e la PEC inseriti devono essere personali.
6. Questionario requisiti
Compilare i campi di proprio interesse facendo attenzione ai campi obbligatori.
6.1 Cliccare su “Modifica” (1) in basso, flaggare le voci chiada
appropriate scorrendo con la barra verso il basso. o scaraors s tedvaiogn CONL 74 3008~ compar sale tision & degh ant o carca » parimentasions, bor compieseive .
6.2 In rosso sono evidenziate le dichiarazioni RO ART 15, PR PT 2025 m et elemica. ttavercs  patatonma-CREA DEMETRA' -
obbligatorie.

| (*) Conferma di aver letto e ben pI T iva sul dati riportata nella Nota 1 allegata al bando |

6.3 Selezionare "Conferma" (2) una volta ultimato.
6.4 Per modificare cliccare su “Modifica” e correggere [ Risscia i consenso al wattamento gel cat ]
dove necessario. Cliccare su “Conferma” terminata la 0o
modifica.

, pi a rilasciare le apposite dichlarazioni firmate come richiesto nel bando |

(") Accedendo alla piattaforma con SPID rilascia dichiarazione sostitutiva di certificazione e/o atto di notorieta ai sensi degll artt. 46
47 del D.P.R. n° 44512000 per tutte le dichiarazioni rese, i titoli descritti e gli eventuali documenti prodotti ai fini della partecipazione
al presente bando

) Dichiara di essere a ditutte le nel bando della presente procedura e di accettarie tutte senza |

riserva alcuna
. indietro 1; Modifica | BCunfermaz

da6.1a6.3 In rosso i campi obbligatori

ATTENZIONE: scegliere correttamente la modalita di accesso alla piattaforma.

7. Allegati generici
Inserire gli allegati richiesti da bando nelle apposite voci.

ATTENZIONE: accedendo ed inviando la domanda con SPID o CIE, non é necessario allegare le dichiarazioni
DPR 445/2000. E’ necessario pero aver flaggato la voce corretta al punto “Questionario requisiti”.

7.1 Inserire gli allegati selezionando una voce alla volta 1 Alegai - Selezlonare iplogiaper caricare
(1) dal’'elenco mettendo il flag.
7.2 Cliccare su "Click or Drop to Upload" (2) e selezionare

Tutti i doc (sola consultazione)
Dichiarazioni sostitutive DPR 445/2000. Facoltative avendo effettuato il login con CIE, SPID o eIDAS

Documento identita. Facoltativo avendo effettuato il login con CIE, SPID o elDAS

il file da caricare a seconda della voce scelta. | file caricati ) At DichiarazloniAlegat

compaiono nella tabella. Prima di inserire un file TR T

successivo o di passare ad un'altra schermata, 7 X0} Arosciszonrs Worepos

attendere il caricamento del/i file.

7.3 Per eliminare un file inserito, selezionare dall’elenco la o W 1 T e

voce in cui & presente l'allegato, cliccare x di fianco al file L — T — e e

caricato e visibile nella tabella.

7.4 Per un altro tipo di allegato da inserire, selezionare col oc"cmmpm e 2 Da7.1a73

flag la voce scelta tra quelle in elenco.

8. Titoli per Area [Compilazione]

Inserire i titoli posseduti e richiesti da bando nelle apposite categorie presenti nella selezione. Le categorie in cui si possono
presentare i titoli sono in bianco. Prestare attenzione ad eventuali messaggi riportati nelle “Istruzioni compilazione”. | titoli
inseriti generano schede di valutazione che saranno valutate dalla Commissione.

E’ possibile inserire i titoli nelle seguenti modalita: Inserire titoli (nuovi), importare dallo storico titoli o da Monitor.

ATTENZIONE: INSERIRE | TITOLI POSSEDUTI E CHE SI VOGLIONO FAR VALUTARE, UNO ALLA VOLTA, NELLE
APPOSITE CATEGORIE PRESENTI NELLA PIATTAFORMA.

Presentare i documenti, le pubblicazioni ed i titoli che il candidato ritiene utile produrre ai fini della valutazione, di cui alle
categorie e sottocategorie riportate nella scheda di valutazione (sdv) [Allegato 2 — DR - DT], compilando, per ogni titolo o
documento che si intende presentare la “Scheda titolo” nell’apposita sezione “Titoli per area [Compilazione]”, all'interno
della piattaforma DEMETRA: il candidato dovra compilare i campi obbligatori della sezione “Titoli per area
[Compilazione]”, all'interno della piattaforma DEMETRA e dovra riportare nel campo “Spazio sottostante per informazioni
utili all'identificazione e alla valutazione del Titolo/Elemento” ogni elemento utile alla identificazione, valutazione e verifica
dello stesso.

Esempio illustrativo: possiedo due corsi di formazione in lingua straniera (uno in francese ed uno in inglese), & necessario
inserire i corsi singolarmente generando singole schede di valutazione per ogni titolo.

Scheda di valutazione del corso di Francese Scheda di valutazione del corso di Inglese
cod222844 Corso di Francese c0d222845 Corso di Inglese
dal12/11/2019 al categCorsi di formazione dal 12/01/2022 al categCorsi di formazione
Corso di lingua Francese svoltosi presso... Corso online su ...

Procedere con le istruzioni di sequito riportate per ogni singolo titolo.
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Inserire Titoli (nuovi)

8.1 Cliccare su “Titoli per Area [Compilazione]”.

8.2 Selezionare la categoria in cui inserire il titolo dall’elenco di voci (1), le categorie in cui si possono inserire i titoli sono i
box in bianco, e cliccare su "+ Inserimento Titolo" (2). Scorrere la barra per visualizzare tutte le categorie.

8.3 In alcuni casi le “Istruzioni compilazione” contengono informazioni importanti per la compilazione. Per visualizzare
nuovamente il messaggio posizionarsi sull’icona “valigetta rossa”.

8.4 Compilare i campi nelle finestre che si aprono, in rosso i campi obbligatori. Le finestre di compilazione possono essere
differenti a seconda della categoria.

Inserire una descrizione che identifichi il titolo (3), inserire eventuali date riferite al titolo (4), pud essere richiesta una data
composta da gg/mm/aaaa, o una data composta da mm/aaaa. Allegare file cliccando su "Click or Drop to Upload" (5),
selezionare il file da allegare. Il file caricato & visibile nella tabella. Inserire nel paragrafo “Spazio sottostante per informazioni
utili all'identificazione e alla valutazione del Titolo/Elemento” del testo descrittivo utile alla valutazione del titolo (6). Per
inserire link a siti utilizzare I'icona di collegamento ipertestuale presente nel’ambiente di testo. Prestare attenzione al testo
inserito in quanto & consentito un numero massimo di caratteri da utilizzare.

8.5 Cliccare “Conferma” una volta compilati tutti i campi (7).

8.6 Per inserire piu Titoli nella stessa categoria ripetere per ogni titolo le operazioni descritte nei punti precedenti.

Zoreal e Elemento di valutazione. =
y creal Inserire una scheda per ciascun titolo posseduto. e
N S Selezionare categorie in bianco dalla lista di desral Questionario requs

LTI

A Allegati generici
» T ar e omgeteon
==

1 A Pubblicazioni internazional e stituzionali (N. MAX TITOL! 30)

a1, Articol sy rvise ntorazional pee review con IF (Puntegglo masaimo
e a singolo ttoia 1.7 punt)

A Istruzioni compilazione

Inseriva nel campo “Spazio sottostante per informazion utili allidentificazione e alla valutazione del

umentl di ricerca Istiuzionale (document di policy. T Toogiament’
Viiutazione s manitoraagl, inee Qudal. (Puntegoio maseimo i
Singolo tiolo 1.3 punt] « Dascrizions titolo;
« Estro o

33 Altrs pubblicazion (Punieggio msssimo atirbubile a singolo B1oio punts

1. Articoli su sltre riviste peer-review senza IF anza scientificalistituzionale, natura competitivainon
budget, intemazionalizzazione, durata
2. Articoll au riviste nazionall peer-review senza IF sige 2a2)

I — 6. Contributi in afti di convegno con ISBN /1SSN
7. Articall su iviste & curstele con ISBNISSN

b, Coordinamento di progetio di ricerca elo convenzione di ricerca e/o
s pura)

52, Responsabiits WPITskUO, o similar o progetto d
o G icorcs o oo ar (PueBaIe massime sibGIDIe &

: olo tisio 10 punt) W OK. Alla compllazione!

4. Riconosclmen Sclentific ¢ abltazion {Punisgclo massie stbuBIs
a 3ingolo fitolo 0.8 punt)
1. Abilitazione Scientifica Nazionale

Ricerca testo fitolo__ ¢

Ultimo Filtro | Nuova ricerca | ¥ Ricerca | Tutte e righe.

1
& importazions 2 N indewo 83
Elemento di valutazione. [x]
Categoria atrivita lavorativa enti pubblici 3
Titolo Luserire ua titolo da dare e che lo identifica
dal 11/102024 al 11/11/2024
4 . Oliohen 2004~ p @ Allegati al Titolo/Elemento di valutazione
Vi T4 FileNomes FILE_UUIL FileiD
1 . /X6 > contratto_ cfo78eda 193077
2t —_—
& W & pag ! B ]
File Nome X
Ultimo Filtra|Nuova ricerc ¥ _Ricerca [Tutte le right
o Click or Drop to Upload!!
spazio per utili allident ealla
valutazione del Titolo/Elemento
v UB I AvZ);Z=v ®| Qv
g @
Inserire un eventuale testo descrittivo del titolo ° Inserire data inizio
presentato 6 © Inserire data fine
@ inserire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6
caratteri)
Inserire eventuale descrizione dettagliata
Paok:s  Cora Cantesiconfomatiazone 127 Max Carae 2000
da84a8.6
8.7 Ogni titolo inserito produce una scheda di  kedz22837] Commarto di lavoro pressoil ...
. R . . e . dal11/10/2024 al 11/11/2024 categattivita lavorativa enti pubblici
valutazione con un codice unico identificativo. QA
Contratto di lavoro a tempo determinato come Collaboratore. ... A

Importare dallo storico titolo
Inserire i titoli partendo dalle schede presenti nello storico ed inserite in precedenti procedure e per cui si € utilizzato lo
stesso indirizzo mail scelto in fase di accesso. | titoli presenti devono essere acquisiti nella categoria scelta uno alla volta.

Attenzione: selezionare correttamente la categoria in cui importare i titoli. E possibile importare piui volte lo stesso
titoli, nella stessa o in altre categorie. Non é possibile importare un titolo e scegliere successivamente in quale
categoria inserirlo.

8.8 Cliccare su “Titoli per Area [Compilazione]”.

8.9 Selezionare la categoria in cui inserire il titolo (1), scorrere con la barra e cliccare su “Importazione" (2).
8.10 Nella finestra che si apre selezionare nel menu “Storico Titoli” (3).

8.11 Scorrere le pagine per visualizzare i titoli presenti utilizzando le frecce (4).
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8.12 Oppure utilizzare la barra delle ricerche per una ricerca dettagliata di un titolo specifico utilizzando parole chiave (5).
8.13 Oppure cliccare sull’ icona [...] (6) in “Domanda” e scegliere dall’elenco di domande precedentemente compilate da
quale domanda importare i titoli (seguire il paragrafo dedicato).

e — Recupero titoli ¢ importazione nella domanda corrente.
screa Inserire una scheda per ciascun titolo posseduto.
Q |

| Selezionare categorie in bianco dalla lista di destral Categoria valutazione 5, Corso di ditest finale
Feibil | swice nmﬁ Schede Monitor [t T
() M Q codice

.C\*I 1599 El410598
Sél, Codice Sel, Codice
1 CTER PESTF 1 CTER PEST

TFUND 2. DC 222025 1 CTER
TAMENTO ; PUBBLICA PER RE

STFUND 24 I
TAMENTO; PUBI

B Q codiee E1410562 (=] [ Q Codice E1380775 (0 Ml < Codice EI380458 2} I Q codiee EI380457 ol
Sei, Codiee Sl Codice Sel. Coice S6l. Coaloe
DC 220025 | CTER PESTFUND 2+ 16 RIC CREA 2035 Selezione » 16 RIC CREA 2025 Selezione + 16 RIC_CREA 2025 Selezione -
PUBBLICA PER RECLUTAMENTO pubblica per titoli ed esami, per 16 pubblicu per titoli od esumi, per 167 pubblicy per wioli od esums, per 167
e e L BT e o
R + _ 2 " “ - a = oY ! oL )
ingeis o 5% puny Z X < % X
- 1. Abilitazione Scientifica Nazionale x tiene ~ x x
— - e X M X x
Uttimo Fittro | Nuov Y w T oh X > x x
Uitimo Filro | Nuova icerca | ¥ Ricerca | Tutte fe nighe
W poriasong n_na
8.8e8.9 Da8.10a8.13

Importare dallo storico titoli i titoli da una domanda precedentemente compilata
E’ possibile importare i titoli che sono stati inseriti in una precedente domanda. | titoli presenti devono essere acquisiti nella
categoria scelta per la domanda corrente uno alla volta.

Scelta Domanda/Selezione da cui importare un titolo

8.14 Dopo aver selezionato “Importazione” e scelto lo storico titoli,
cliccare sull’ icona [...] in “Domanda” e scegliere dall’elenco di 11057 16 RIC CHEA 2028 Socne ncn . ot o201
domande da quale selezione importare i titoli. fmgmg;}di“ -
8.15 Cliccare su “Acquisizione riga” di fianco alla domanda scelta. 3

domandaN. $sel & Cod.
PROG_ART15 PR... Selezione, per soit... 1054 PROG PR AA
17037 16_RIC_CREA_2025 Selezione pubblica ... 998 RIC-ZA01

15173 OT-CREA_AA/DCil... Concorso pubbiico, 952 OT-CREA-AA
11027 CTER CREA_ANL...” Concorso pubblico,... 777 CTER-CREA-DC
9467 PROG_ARTS3 RE... Procedura selefiva... 657 CAM Super 4
te... Bando Generico
PROG_ARTS4_RE... 434 PROG-CTERV
Operatore tecnico,

Per ritornare alla visualizzazione completa cliccare su X a fianco
dellicona [...] utilizzata per aprire I'elenco.

979 PROG_ART15_AN. . Progressioni Ricerc... 353 PROG-PR-0C
914 PROG_ART15_AN. . Progressioni Ricerc... 353 PROG-PT-OFA
562 PROGRESSIONI-A... Progressioni art53 ... 268 GAM_Super 1

271 PR_ART53 SUPER Progressioni art53 ... 168 CAM SUPER1

267 tesi_PR_ARTS3 C... Area Testpresenta... 138 CTER_SUPER1
209 tost_PR_ARTS3 C... Area Tost presenta... 136 CTER_SUPER1
207 test PR ARTS3 C... Area Test prosenta... 136 CTER SUPER1

LT s e B B e M M
3% [elelelelefeleleelelefeleletelelele

Predsfinito v M« pag 1 a2 »w o
®
vquale a X X SUBSELEZIONE_( contiena X x
SELEZIONE_DES( contiene X X

Uitimo Filtro | Nuovaricerca |'¥_ Ricerca | Tutte le righe

8.15

Utilizzare la Barra delle ricerche per ritrovare i titoli
E’ possibile utilizzare la barra delle ricerche per ricercare i titoli gia presenti nella piattaforma. Inserire una o piu parole
chiave per la ricerca dei titoli, ad es.: in Selezione COD: ART54 e in Titolo descr.: Corso.

8.16 Descrizione delle voci della barra delle ricerche nel dettaglio.

Titolo descr.: inserire una parola con cui si identifica il titolo, ad es: Pubblicazione;

Titolo descr. estesa: inserire una parola con cui si € descritto il titolo, ad es: Articolo;

Domanda N.: inserire il numero della propria domanda creata in altra selezione e ritrovabile in “Le mie domande”;

Selezione ID: inserire I'ID della selezione in cui si sono inseriti dei titoli; ad es.: 353;

Selezione COD: inserire una parola che identifica il codice della selezione, ad es.: ART,;

Testo: inserire una parola che ricerca il titolo per tutta la scheda, ad es.: Corso;

Numero importazioni: ricercare il titolo per numero di importazioni effettuate nella stessa domanda, ad es: 1 (numero).

Titolo descr. contiene

Titolo descr. estesa contiene

Domanda N. uquale a
Selezione ID uquale a

X X Selezione COD contiene v

X X lezione Descr contiene v
X b 4 Tutto testo contiene v COrso
X X NumeJb importazioni uguale a

v
Ultimo Filtro | Nuova ricerca| ¥  Ricerca | Tutte le righe t

' es. 8.16

8.17 Visualizzare le schede presenti e le prime informazioni contenute, di seguito il dettaglio della scheda titolo:

XX XX
XXXX

€ (€| €iC

b a - quadrato rosso: titolo non importato;

a ‘% Codice EI732 d @ b - _quadrato verde e numero: titolo importato e quante volte;
Sel. Codice ¢ - icona lente verde: apre il titolo;
PR_ART53_SUPERI Progressioni d - codice scheda: codice che identifica la scheda titolo;
art.53 CCNL SUPER 1 e - icona nuvola: anteprima contenuto scheda;
Testo f - Sel. Codice: codice della selezione in cui € inserito il titolo;
Corso RSPP | g h: g - Testo: testo descrittivo contenuto nella scheda titolo;
R e PR e i B i ) g 47 h - frecce: scorrere il testo contenuto.
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8.18 Selezionare la scheda da importare cliccando sull'icona “lente”. B Q) codice Esl"i,%‘l: . ©
el. Codice
P 53_SUPERI Progressioni
art 89 CCNL SUPER 1
Testo 8.18
8.19 Controllare la categoria di valutazione in cui e
si sta importando il titolo. _ %M.‘Mim.,m.,,Am.c.zm.s...mm;_";:;l';upsm.
Visualizzare la descrizione ed eventuale file M ;oo mommenomosionecon spemmenoio e
inserito cliccando sull'icona “>” di “Visualizzazione = ™"“&"
online”_ @ Allegati al Titolo/Elemento di valutazione

Vi T $ FILE_NAM$ FILE_UUIC$ FS$ CUS CUS CL
fro % CorsoFor... 8b45812-... 2800 271 732

8.20 Cliccare “Importazione Titolo/Elemento” per f

23 Prodefinito v M 4 pag

importare ed acquisire il titolo nella domanda.

Elementi presentati a valutazione sulla base del titolo recuperato.

i3 L 4 peg 1 a 1 » »
+ Importazione Titolo/Elemento N indietro

da8.19a8.21

8.21 Se non ¢ il titolo da importare cliccare su
“Indietro”.

8.22 |l titolo che si sta importando si apre in una finestra, leggere attentamente eventuali “Istruzioni compilazione,”
controllare il contenuto della scheda, la descrizione, il testo descrittivo e controllare eventuali file presenti.

Per ogni importazione € possibile modificare il contenuto, aggiungere o sostituire il/i file. Effettuate le opportune modifiche
cliccare su “Conferma” per importare definitivamente il titolo. Se non si devono apportare modifiche alla scheda cliccare
direttamente su “Conferma” per importare il titolo.

8.23 Il o i titoli importati vengono riportati nello spazio dedicato agli “Elementi presentati a valutazione sulla base del titolo
recuperato”. Alla scheda importata viene attribuita una nuova numerazione, agire sulle icone per visualizzare, modificare
od eliminare il titolo importato.

8.24 Per chiudere la finestra cliccare su “Indietro” oppure la “X” della finestra.

8.25 Per ogni importazione nella stessa categoria ripetere i passi precedenti.

8.26 Per importare i titoli in una categoria differente, selezionare la categoria e procedere coi passi precedenti.

ATTENZIONE: Importando il titolo, una o piu volte, la scheda generata con I'importazione acquisira una nuova
numerazione univoca che identifica il titolo inserito nella domanda.

Importare i titoli da Monitor
Inserire i titoli partendo dalle schede presenti e che sono state approvate in Monitor.
ATTENZIONE: PRIMA DI PROCEDERE CON L’IMPORTAZIONE RIACQUISIRE LA LISTA DI SCHEDE.

8.27 Cliccare su “Titoli per Area [Compilazione]”.

8.28 Selezionare la categoria in cui inserire il titolo (1), scorrere con la barra e cliccare su “Importazione” (2).

8.29 Nella finestra che si apre selezionare nel menu “Schede Monitor” (3), cliccare subito e ogni volta sia necessario su
(Ri) Acquisizione lista (4).

8.30 Scorrere le pagine per visualizzare i titoli presenti utilizzando le frecce.

8.31 Utilizzare la barra delle ricerche per un titolo specifico utilizzando parole chiave o numero di importazioni.

8.32 Per una scelta dettagliata dei titoli da ricercare cliccare l'icona [...] (5) per aprire I'elenco di categorie di schede da cui
importare i titoli.

\'VL‘!'C‘l‘ I hed: itol duts .
| inserire una scheda per ciascun titolo posseduto.
Q | Selezionare categorie in bianco dalla lista di destral Questionario requisiy = -~ . e - x
| oo cupero ft « importazions nella domand corrente. X
SiEER » kol per Aroa [Compziorn] Categoria valutazione 3. di uffici o struth istituite
Cetegorie Schede Monitor | Scheda Monitor Tutie X 2]
ml S Modulo MCE mj3 (5 MIE ModuloMCE. Incarichi =] 5'
1. Aican su rviste Intemazional pee review con IF (Puntegglo massimo.
Stiibde a singoo la 17 punt) ezl Titelo Titolo

izionale {documents dl policy, raf
e guida). (Punleggio massimo atr|

= massimo atibuibile 3 singolo ttolo pund Allegati . Allegati
1. Avticoll 3u slte ivite peer-eview senza F

2 Articol s rivists nazionall peer-review senza IF

3. Uibrl o monografie con ISBNASSN

4. Capitol di b internazionsli con ISBNASSN

e
1_ 2

b3 Partecipazions in progetto di
o WM w1 1w oW terz {Puntaggio massimo atribui

/o convenzione di ricerca eo conto o L] “ Pag- 1 Ll 1 L

Sngolo oo 08 punty
bd. Riconosciment Scientifici ¢ abilitszioni (Punteggio massimo atiribuibile Tutto testo  contiene v X x
*Singot kg 03 purt) Tigo schada Moniter coniene X x
1. Abilitazi i N.imporiazioni uquale 3 v x
L Ultimo Filtro | Nuova ricerca | ¥ Ricerca | Tutte le righe

Ricarea tosto ttolo__ cantions -

Ulimo Fitro | Nuova icercal| ¥ Ricerca | Tutt e righe

[ importarione 0 incietro

‘Gestione e invio Domanda

8.27e8.28 Da 8.29 a 8.32

(RiJ Acquisizione Lista |
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s Categorie scheda Monitor

8.33 Scegliere la categoria e cliccare sullicona di ‘“"”“""’5‘*‘“‘“""“““'“"“""’““"“""
fr

“Acquisizione Riga” in cui sono presenti le schede Monitor. u;;;‘;};;a
8.34 Per ritornare alla visualizzazione completa cliccare su  EEEIS
X a fianco dellicona [...] nella schermata precedente. ggigibgf“ =
3K Predefinito v M4 44 pag 1 di 1 »i

L]

DESCR contiene v X X
Ultimo Filtro || Nuova ricerca| ¥ Ricerca || Tutte le righe

8.33

8.35 Selezionare la scheda da importare cliccando sull’icona “lente”.

8.36 Controllare la categoria in cui si sta importando il titolo. Visualizzare la descrizione ed eventuale file inserito cliccando
sull'icona “>” di “Visualizzazione online”.

8.37 Cliccare “Importazione Titolo/Elemento” per importare ed acquisire il titolo nella domanda.

8.38 Se non ¢ il titolo da importare cliccare su “Indietro”.

8.39 Il titolo che si sta importando si apre in una finestra, leggere attentamente eventuali “Istruzioni compilazione,”
controllare il contenuto, effettuare eventuali modifiche nella descrizione o testo, controllare eventuali file presenti.

Per ogni importazione & possibile modificare il contenuto, aggiungere o sostituire il/i file. Effettuate le opportune modifiche
cliccare su “Conferma” per importare definitivamente il titolo. Se non si devono apportare modifiche cliccare direttamente
su “Conferma” per importare il titolo.

8.40 Il o i titoli importati vengono riportati nello e [Sorca
spazio dedicato agli “Elementi presentati a e o=
valutazione sulla base del titolo recuperato”. 3

Contatto [contatto]

Istituzione designante [designante]

Alla scheda importata viene attribuita una nuova .
numerazione, agire sulle icone per visualizzare, Spermeano e o ket st nics I T

modificare od eliminare il titolo importato. o P e s
fal al categ3. Responsabile di uffici o strutture organizzative formalmente istituite QAP
8.41 Per chiudere la finestra cliccare su “Indietro” ) .
oppure la “X” della finestra. ;

8.40

8.42 Per ogni importazione nella stessa categoria ripetere i passi precedenti.
8.43 Per importare i titoli in una categoria differente, selezionare la categoria e procedere coi passi precedenti.
8.44 | titoli importati da Monitor hanno una grafica differente e contengono le informazioni presenti in Monitor.

Elemento & vaktazione.

cutogors 3 o . cod411310 Pubblicazione

Descr bicaricoe VR - T FRPCTED
dal al categ3. Responsabile di uffici o strutture organizzative formalmente 1<r,xon;ulre A6
[ —— o TeckoBiemento 8 vtz L ] QIAIX) -
— i R e s : Titolo scheda L -
""""" e | International v

Contatie

[reera— o e Ao o ot

e 844

Modificare o eliminare i titoli inseriti

E’ possibile modificare o eliminare i titoli inseriti, anche quelli importati dallo storico o da Monitor. Ad es. & possibile
aggiungere informazioni o file a supporto del titolo presentato, oppure eliminare i titoli inseriti o importati prima dell'invio
della domanda.

8.45 Cliccare su “Titoli per Area [Compilazione]”. Selezionare la categoria dall’elenco di destra in cui si & inserito il titolo.
Nella scheda titolo cliccare sulle icone che permettono diverse funzioni.

- lente: visualizzare il titolo inserito;
- matita: modificare il titolo inserito;
- X: eliminare il titolo inserito.

cod411310 Pubblicazione Anagrafica

dal al categ3. Responsabile di uffici o strutture organizzative formalmente m Gaestonario requiell
Titolo scheda . ;

International
i "
cod411309 Diploma Titoli per Area [Compilazione]

dal al categ3. Responsabile di uffici o strutture organizzative lumulmcm
- c1. Incarichi di responsabilita
° attribuibile 1.5 punti ad

Diploma istruzione agraria incarico
1. Direzione di Strutture e infrastrutture di ricerca

2 sede e/o {in sedi °
azienda sperimentale di Centro

3. Responsablle di uffici o strutture organizzative formaimente
Istituite

4. Responsabile/referente atorio  e/o  strumentazione
complessa di ricercaitecnologi gestione di banche dati

8.45

ATTENZIONE: Non é possibile modificare, eliminare o inserire ulteriori titoli se la domanda é stata inviata.
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9. Tutti i titoli [Consultazione]
E possibile consultare tutti i titoli inseriti nelle categorie.

9.1 Per visualizzare in elenco tutti i titoli inseriti cliccare su
"Tutti i titoli [Sola Consultazione]".

Gestione e Invio Domanda

91

10. Gestione e invio domanda

Controllare la domanda in tutte le sue parti consultando il pdf che si genera in anteprima. E possibile annullare la domanda
in predisposizione e che si sta compilando se si intende ritirare la propria candidatura. Le domande annullate non possono
essere recuperate. Inviare la domanda una volta compilata correttamente entro il termine di pubblicazione.

[~ 3 Tiok prpoati  sustuzeons ragates

| & Pubbicasion amazirt v et s
- R ————— T

10.1 Selezionare “Gestione e Invio Domanda”.

Compare I'elenco delle categorie e numero di titoli inseriti.
10.2 Cliccare su “Anteprima domanda” (1) per controllare
la domanda completa. Viene generato un pdf.

10.3 Cliccare su “Invio Domanda” per inviare in modo
definitivo la domanda.

10.4 Cliccare su “Annullamento Domanda” (3) per -
annullare la compilazione della domanda in stato di (Dt U
predisposizione.

T par drsa [Compiaricns]

. 0 R T B ARG § SO, Bt S, (PO

[ ———
[ pe———

10 1 e vt s s e 14 2o rasouts i
. Bt o b i

_zmr gcrea
8

A
da10.1a10.4
10.5 Prima dell'invio definitivo controllare i titoli proposti a 4 Titoli propostia valutazione I
valu aZ|One, quan Iein qua Ica ego“e S$ONo siatl Inseritl. a1. Articoli su riviste internazionali peer review con IF (Punteggio massimo attribuibile a singolo titolo 1.7 punti)
1 fitolo inserito
. X X i X . a2. Documenti di ricarca istituzionale (documenti di palicy, rapporti di valutazione e monitoraggio, lines guida). (Punteggio

Il simbolo & seguito dalla scritta “Nessun titolo inserito B Rooaun G ey o cie 12 pun]
significa che non & stato inserito nessun titolo proposto alla s At pusbicazieni Punteggio massima atibuisie a singoo ticlo punt 0.7)
valutazione per quella categoria. i iomaun ol et

2. Articoli su riviste nazionali peer-review senza IF

& Nessun titolo inserito

3. Libri o monografie con ISBN/ISSN

A Nessun tilolo inserito

4. Capitoli di libri internazionali con ISBN/ISSN

A Nessun fitolo inserito

5_Canitoli di libri nazionali con ISBN/ISSN 10.5

Anteprima domanda

10.6 Consultare la domanda in anteprima, la domanda non inviata compare con la scritta “Bozza”.

La domanda contiene il codice della domanda, la selezione per cui si concorre, i dati anagrafici, i requisiti, gli allegati
generici, i titoli inseriti e i relativi file. Controllare tutto il contenuto.

Alla fine della domanda sono riportati il totale degli elementi presentati alla valutazione, il numero di allegati prodotti e la
dimensione della domanda.

Una volta inviata la domanda compare nome e cognome del candidato, data e orario di invio.

Elementi di valutazione presentati : 106
Allegati prodotti : 134
Dimensione domanda : 115.1 MiB

Il candidato
- S m——

1107/11/2022 ore 22.07

10.6

Invio domanda

10.7 Premendo “Invio domanda”, se non & stato inserito nessun titolo per almeno una delle categorie presenti, la piattaforma
avvisa dell’assenza di titoli inseriti. Ricontrollare la domanda prima di proseguire.

10.8 Il sistema prima dell'invio definitivo chiede nuovamente se inviare la domanda, premere “Invio Domanda” per I'invio
definitivo.
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Manuale utente domanda:

&< Cre a Sistema informativo piattaforma concorsi “Demetra” PROG art 15
\‘( - Manuale utente domanda - Progressioni art. 15 Data: 06/06/2025
Iter domanda

Attenzione!

0s giorni, 11 ore, 49 minuti, 35 secondi rimanenti.
Nessuna scheda titoli/elementi di valutazione é stata inserita.

Se corretto per la propria domanda andare avanti con Invio domanda,altrimenti verificare
quanto inserito nella sezione Titoli per Area (compilazione) e quanto previsto dal bando e dal
manuale. Completata la domanda in ogni suo elemento, procedere all’invio.
10.7 Invio Domanda 10.8

ATTENZIONE: CONTROLLARE LA DOMANDA PRIMA DI INVIARLA. ANNULLARE LA DOMANDA IN STATO DI
PREDISPOSIZIONE SOLO SE SI INTENDE RITIRARE LA PROPRIA CANDIDATURA. UNA DOMANDA INVIATA NON
PUO ESSERE ANNULLATA.

11. Le mie domande
E possibile proseguire con la compilazione della domanda iniziata e non ancora inviata senza creare una nuova domanda.
In questa sezione, inoltre, € presente lo storico delle domande in predisposizione ed inviate.

11.1 Selezionare “Domande” (1), diccare su "Le mie  (ETSTTRE oounse
domande" (2) cliccare la lente verde di “Dettagli” della Le mie Domande _

domanda con lo stato in “Predisposizione” (3) per z
proseguire con la compilazione. Stato Domanda ¥ Progressiv nda ¥ Selezione ID% Codice Selezione
Predisposizione 3440 643 ACI_PROVA2
'3Pn¢sposmom 3439 633 BANDO_NUOVO
1.1

12. Comunicazioni
In questa sezione sono presenti eventuali comunicazioni che I'Ufficio “concorsi” effettua relativamente alla procedura per
la quale si partecipa (convocazioni prove, comunicazioni esiti, etc.).

12.1 Un messaggio e un simbolo informano della \*crea
presenza di una comunicazione. @ =

Gentile utente, ci sono 3 messaggi per te.

0]
| messaggi sono visibili nella sezione Comunicazioni m
121

12.2 Cliccare su “Comunicazioni” per aprire I'elenco dei Selezioni el comunicazioni [
messaggi ricevuti.

12.3 Cliccare sulla lente verde “Dettagli” per visualizzare

il messaggio_ ¥ Cod.Cc¥ TITLE ¥ BODY_HT+BODY_TE ¥ Data Trasmissione v
g-i CODICE B... <p>Conrif... Con riferim...
12.2e123
12.4 Leggere il testo della comunicazione e visualizzare Ty T
eventuali file allegati cliccando sull'icona > nella tabella. e B mmienions

Con riferimento alla procedura concorsuale in oggetto, si comunica che la prova
scritta, che avra una durata pari a 60 minuti si terra:

il giorno 15 novembre 2023, alle ore 9:00

- — - . - -
La S.V. dovra perle di e alle ore
;“ﬁjln Via nita_ 2 nan: I secineinng Al un dAnct imants di Ilmnl\eﬂmor\lh In roren di X
ol 1. Caratien Caratten con formattazone 1015 lax Caratien 18500
Allegati
D T4 It3 CCs SES ATTACHMS AT2 Fil$ FILE_NANS ST4 PATH_UUIS FILE_BE
fro> 19 50 434143b81d0-. 19212773 cPDF 0JFOLDER_ .. ¢ PDF[143
23§ Predefinito v M W opmg 1 LR

12.4

13. Logout
13.1 Uscire dalla piattaforma cliccando sul pulsante rosso di “Logout”. 7
Lcrea
\) et
PO =S |
[DBOBT0ENGL] | 4 4
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