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Il presente Manuale & uno strumento per l'utilizzo del Software Concorsi del CREA. Seguire la procedura
descritta nel presente manuale per l'inserimento di una procedura.

Per indirizzarsi subito all’argomento d’interesse & possibile cliccare direttamente la voce nel sommario.

Per assistenza scrivere al proprio Referente informatico.
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Format della domanda e Modifica del titolo
09 |07/01/2026 | Definizione Bando Inserita modalita accesso dei candidati con SPID/CIE/elDAS e con Username/Pass
Modifica con PEO del R.P. (Responsabile del Procedimento)

Generale
Il presente Manuale & uno strumento per I'utilizzo del Software Concorsi del CREA.
La procedura concorsuale € divisa in due step (A e B) cui corrispondono due diversi Manuali:

STEP A: Registrazione e avvio della procedura concorsuale a cura dell'Ufficio procedente.
STEP B: Esecuzione della procedura concorsuale a cura della Commissione. Si rinvia al relativo Manuale.

La procedura per lo STEP A viene descritta nei seguenti capitoli:
Cap. | - Inserimento dati del bando/avviso
Cap. Il - Ricezione domande ed inserimento Commissione

A seguito delle necessarie autorizzazioni del CREA per I'Avvio del concorso, I'Ufficio procedente deve preliminarmente
creare nel Software la propria procedura concorsuale inserendo i relativi dati. Completato l'inserimento il Bando/Avviso
viene reso disponibile sulla piattaforma del Software Concorsi del CREA.

Seguire la procedura descritta nel presente manuale.

Per eventuali problemi contattare il Referente Informatico del Centro o I'’Amministratore.

Informazioni tecniche e assistenza
a) Nella home "Codice anagrafico” & il numero di registrazione che il sistema assegna all’'utente e che deve essere
comunicato in caso di assistenza.
) File da inserire ed accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;
c) Non allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;
d) Allegare file PDF compressi con strumenti specifici: PDF Compressor — Compress PDF Files Online;
e) | file non devono essere nominati con caratteri speciali 0 accenti;
f) Dimensione max della domanda 200 MB;
g) Le foto presenti in questo manuale sono a titolo esemplificativo
h) Per assistenza scrivere al referente informatico di centro

Legenda delle icone

- XQ+ B> <=ERY HiwmuzP

Matita: Modifica Dischetto: Salvataggio Tre punti: Scelta da lista Frecce su & giu: Posizionare
Croce: Eliminazione Porta: Annulla operazione Tre righe: Scelta da elenco  Doppie Frecce su giu: Ordinamento
Lente verde: Dettagli Nuvola: Scaricare file X: Scarica Excel Frecce dx o sx: cambia pagina
Piu: Inserimento Freccia nera: Visualizzazione Freccia giu: Acquisisci Frecce circolari: aggiorna

online Fumetto: Messaggio
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Riquadro di stato

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

Si visualizza:

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

Permette di:

1) aumentare il tempo di connessione;

2) effettuare il logout dal software;

3) spostare il riquadro in alto o in basso;
4) spostare il riquadro a destra o sinistra.

user message
Problema di
[autenticazione per l'utente
c

ONCOrSi. moigie - gue ¥

Floating assistant leaves space to contents.
Logo to recall it. Move it by arrows €1 &

Selezionando il logo (A), I'icona “occhio” (B) o “i” (C)

si accede al menu: Sposamnents S megir e 3 dpoione.
LG T T

1) Agire sul tempo connessione s e

2) Scelta lingua (in lavorazione)

3) Zoom

4) Messaggi ricevuti

5) Accesso ad altre pagine

6) Alto contrasto di visualizzazione

Capitolo | "Inserimento dati del Bando/Avviso”
Nello STEP A Cap. |, I'Ufficio procedente deve eseguire i seguenti passaggi:
- Inserire il Bando/Avviso nella piattaforma
- Definire le impostazioni
- Definire il format della domanda
- Definire la Griglia di Valutazione (Titoli Valutabili e Punteggio max come da bando)

1. Link e QRcode del software
Per accedere al software cliccare sul link.
1.1 https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi

2. Accesso al software

usernamelemail dominio

‘nser ire email.. @crea.gov.it

2.1 Selezionare la modalita di acceso tra quelle proposte inserire password... o3
1- Entra con SPID
2- Entra con ClE Registrazione oppure Nuova password =

3- Dipendenti 3 mpC T
4- |D+password 1 ﬁ‘f} —

o Login with elDAS
2.1

Entra con SPID
Al primo accesso, dopo il login, il sistema chiede di selezionare I'indirizzo mail col quale si vuole procedere, utilizzare la
mail istituzionale.

2.2 SeleZionare "Entra con SP|D" Scelta profilo. Commissioni, domande e storico personale sono collegati agli indirizzi mail foriti.

2.3 Se si & registrati con piu di una mail verra i e [l PRI s P et e SR

richiesto con quale mail proseguire. Le procedure a cui si prende parte sono collegate aglindiizzi mail he i sono forit,

- Se|ezi0nare |a ma|| istituzionale e C"CCHI"e Scegliere ora con quale indirizzo accedere alla piattaforma ricordando che si potra entrare di volta in volta con uno diverso.

SU “A”a plattaforma”. Le domande iniziate con un indirizzo mail devono essere completate con lo stesso.

- Inserire la mail istituzionale: scrivere la mail b -
nella cella in basso e cliccare “Conferma e G
indirizzo mail”. Si riceve una mail e seguire le

istruzioni riportare. :
2.4 PrOSeguire Se|eZi0nand0 |a ma|| Sce|ta_ Periguiunwmunindirizxomailvalidodigihrluqui:uth.cliv:kimV-rlﬂcaeuumwllarelapwpri:uisecll‘:ﬁ".:‘ila.ind"mum” «E
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Entra con CIE

Al primo accesso, dopo il login, il sistema chiede di verificare I'indirizzo mail col quale si vuole procedere, utilizzare la mail
istituzionale.

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 istituzionale cliccando su “Alla piattaforma”.

- Inserire la mail istituzionale: 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.
2.8 Cliccare su “Gestione profilo” e scegliere la mail. LE Gestione profilo
Per restare con la stessa mail cliccare su “Indietro”. 28

Dipendenti
2.8 Accedere cliccando sul tasto “Dipendenti”, inserire account e password di Office 365.

ID e Password
Il primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

2.9 Inserire la propria mail nella sezione
"nome.cognome@crea.gov.it" e cliccare su "Registrazione oppure

Nuova password".

2.10 Aprire la mail ricevuta all'indirizzo inserito nel punto precedente e
cliccare sul link per richiedere la nuova password.

2.11 Nella finestra che si apre inserire password (1), ripetere la
password scelta (2), inserire PEC di cui si € intestatari (3), cliccare
“Invio PIN” (4), inserire il PIN ricevuto via PEC (5), inserire numero di
cellulare di cui si € intestatari (6), cliccare su “Invio PIN” (7), inserire
PIN ricevuto via SMS (8).

Una volta ricevuti e trascritti i PIN negli appositi campi, la casella
diventa verde, cliccare "Verifica".

2.12 Accedere al software con la nuova password.

2.13 Utilizzare la password creata col primo accesso per i successivi
accessi con la stessa mail.

Per modificare la password richiedere una nuova password e ripetere i
punti precedenti.

3. Aumentare o diminuire il timer di connessione

CREA Webapp - Registrazione/Cambio Password

Moo

C —— — -

Scefta Password * 1

Ripetizione Password * 2

pro—— S —
M Cg]
Nmnmm,m,mmnms ,§ “PH oo ve

Completare le informazioni richieste

212

Il Software 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 accedere di nuovo e riprendere le attivita.

3.1 Dopo I'accesso ampliare il timer di connessione nel riquadro
di stato trascinando la barra gialla da destra verso sinistra,
oppure

3.2 Oppure cliccare sul logo CREA, o “Occhio” o “I” e scegliere
Timeout/Durata e aumentare o diminuire il tempo come
spiegato nel Riquadro di stato.

4. Inserimento di un bando

wr
|

Tempo di permanenza nella piattaforma.
Spostamenta a sinistra maggiore tempo a disposiziane,
Sposta agglor riservatezza

-<<<< Maggior Tempo a dispasizios
I EEeEEEEEEI

32

L’Ufficio inserisce la procedura concorsuale per la quale intende procedere riportando tutti i dati identificativi al bando, il
numero delle posizioni (posti) disponibili, eventuali Subselezioni e la struttura che intende procedere.
| dati inseriti che identificano il bando compariranno nella home del software e nei bandi attivi, quindi visibili ai potenziali

candidati. E importante inserire i dati in modo accurato.

4.1 In "Selezioni" inserire il Bando/Avviso in elenco cliccando sull'icona + “Inserimento” posta in basso all’elenco.

&7 XQEETTR 978 COD_L68 0TCTER2024

Inserimento pubblicc
2 3% Predefinito v
41 »"‘

4.2 Inserire nella evidenziata, i dati relativi al Bando che permettono di identificarlo, codice bando senza spazi ma simboli
(1), numero di posizioni totali disponibili (2), descrizione breve (3), descrizione estesa cliccando sulla lente (4), scelta
struttura cliccando sulla freccia (5). Spostarsi con la barra per visualizzare tutte le celle.

4.3 Confermare cliccando sull'icona di "Invio Modifiche" o su "Annulla operazione" per annullare (4).

6]‘[ z 3 Inserire breve desc... & Centrd ‘ Descrizione estesa 41 Ufficio Reclutamento, f°r5 ~
: 3 a

n

‘ CREA - Concorsi telematici

l Selezioni

Demetra

Comunicazioni

Commissioni Domande Impostazioni

4.1

Ccdic?eiseinzaispazit‘ 1

icio Reclutamento, formazio.

42e43
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4.4 Scegliere la modalita preferita di visualizzazione delle procedure presenti tra “visione espansa” o “visione dettagliata”.

( X Visione espansa | [EAEILELEENEE]
4.4

4.5 Accedere alla procedura cliccando sull’icona “Dettagli” a fianco della procedura inserita.

l Selezioni Commissioni Domande l Selezioni Commissioni  Domande Comunicazioni  Impostazioni

X Visione espansa
s [ Codice 08_TEC_CREA_ 2025 Descrizione estesa
Uffici & IL2 Codice Concorso : Ql 7 [x] Descrizione Selezione pubblica per titoli ed esami, p Selezione pubblica per titoli ed esami, per 8 posti di Tecnologo, Il livello
/7 X QEETET) 1005 08 TEC_CREA 2025 Posizioni  § p

&/ X QG 1004 DC_11/2025_CTER_PROTEG... Banditore 2.USCl.  Ufficio Reclutamento, formazione € relazioni sindacali
- d wii 003 BS/OF_2025/2_MODELPOM Membri commissione - 45
7 LRSI 002 DC_9/2025_1 TECNOLOGO_... 45 -

%

5 Impostazioni bando e Format domanda

Nella definizione del bando & necessario inserire la data di ricezione e di termine per la presentazione delle domande, se
presenti le Subselezioni e creare il format della domanda con tutte le dichiarazioni e voci. Terminata la definizione &
necessario rendere visibile il bando all'interno del software il giorno concomitante alla pubblicazione sul portale inPA.

Le Selezioni con posti per differenti sezioni/aree (Subselezioni) oppure posti per differenti livelli che danno luogo a
diverse graduatorie, vanno inserite prima di rendere visibile il bando

Inserire le subselezioni/aree

Le subselezioni inserite sono visibili in fase di domanda da parte del candidato.

5.1 Inserire le subselezioni/aree nella tabella e N — e = s
relativa cliccando su + (1). goxtss 25ub2 Sz 25u2
5.2 Scrivere nelle celle evidenziate la

subs/area (2), i posti per la singola sub/area

Invio Modifiche

(3) e una desrizione (4), confermare cliccando F
C%ﬂ dil pp MM 59]1 Smlwq‘lz 5&»3.” 5;;.4\..
+

I'icona di “Invio modifiche" (5). . — n o os2

Impostazioni Bando

L'Ufficio deve inserire la data di ricezione e di termine di presentazione delle domande in modo che il software possa
acquisire le candidature durante il periodo di pubblicazione che deve coincidere con quelle di inPA. e selezionare tutte le
impostazioni del bando. E possibile inserire le impostazioni e le date in momenti diversi e in sequenza differente.

5.3 Cliccare “Modifica” (1), nel riquadro mpostazion! Bando mpostazion] Bando
delle date inserire le date di inizio e o immapates 2-["‘“"“““"’“"““"““"‘""‘“““““”
termine di ricezione delle domande che

deve corrispondere con la pubblicazione

in inPA. (2).

Selezionare tutte le impostazioni inerenti A o
al bando flaggando le voci d'interesse  # sesmona o

*Graduatoria scritto (1 prova). *Graduatoria seritto (1 prova]

Ricezione domande fino al 06/02:2025
< Febbraio ~ 2025 >

pry—
Lun  Ma Mer Gie Ven Sab Dom
seritti @ orali comporta la CANCELL.

718 19 20 2 2 2

<

“Graduatoria titoli. 24 25 6 27 2

dall’elenco (3), terminato cliccare su *Graduatoria scritto (2 prove). 3 “Graduatoria seritto (2 prove).
“ " ¥ *Graduatoria orale V) *Graduatoria orale.
CO nfe rma (4 ) . ¥ Raccolta e valutazione titolilelementi Y Raccolta e valutazione titolilelementi
con GRIGLIA. con GRIGLIA.
Bando ONLINE. Format Domanda definitiv Bando ONLINE. Format Domanda definitiv
Fomat Domanca
[# Wodifica | 4.9 Conferma g1 Indietro
5.3 5.3

ATTENZIONE: “Bando Online Format Domanda definitivo.” selezionarlo solo _quando si rende visibile il bando ai
potenziali candidati come descritto al punto: “Rendere visibile un bando nella home del software”.

Format della domanda e Definizione Bando

Inserire tutte le dichiarazioni e le informazioni da richiedere ai candidati nel Format Domanda, rendendo le risposte
obbligatorie oppure facoltative a seconda delle indicazioni fornite dal bando. Tutte le voci inserite compariranno al candidato
come sequenza di domanda con risposta singola o multipla, obbligatoria oppure facoltativa. Il format verra incluso nella
domanda dei candidati. Se i candidati non risponderanno alle domande obbligatorie, riceveranno un avviso da parte del
software e non potranno proseguire con la compilazione della domanda. In caso di subselezioni/aree & possibile inserire
per ogni subselezione voci e dichiarazioni differenti, oppure copiare per ogni subselezione lo stesso format. All'interno del
software sono gia inserite delle dichiarazioni da selezionare, nel caso di necessita € possibile aggiungerne a quelle esistenti
contattando I'Ufficio Reclutamento.

In Definizione Bando selezionare la documentazione da richiedere, CV, documento di riconoscimento, dichiarazioni ecc.
Verificare se il bando prevede I'accesso unicamente con SPID/CIE/elDAS, e/o con autenticazione lIstituzionale Microsoft
e/o con Username+Pass,

ATTENZIONE. La spunta delle voci "CV" e "Dichiarazioni di legge" sono facoltative se il candidato accede con
SPID/CIE/elDAS mentre sono obbligatorie se accede con Username/Password (vedi casi d’'uso del bando).

5.4 Selezionare “Format Domanda” (1) e cliccare “Modifica” nella finestra che si apre (2).

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali - Redatto da Alessandra Arioli 5



\

< C 1‘ e a Sistema informativo selezioni concorsuali “Demetra” Manuale: Ufficio
. Consigho pe i 2 P Revisione: 09
\ o Manuale UffICIO Data: 07/01/2026

Con subselezioni/aree:

Selezionare la subselezione (3), flaggare dall’elenco le voci da richiedere al candidato (4) facendo attenzione a selezionare
“Si domande con autenticazione Username+Pass (Bando) se previsto, inserire le dichiarazioni (Format domanda) da
richiedere cliccando “+” (5). Al termine cliccare “Conferma” (6).

Senza subselezioni/aree:

Flaggare dallelenco le voci da richiedere al candidato (4), facendo attenzione a selezionare “Si domande con
autenticazione Username+Pass (bando)” se previsto, inserire le dichiarazioni (Format domanda) da richiedere cliccando
“+” (5). Al termine cliccare “Conferma” (6).

. . Definizione Bando X
Corso Certificazione. [x]

$ Subselezioni§ Blocco Codiig Blocco Tipo$ Blocco Desc$ Risposta ok
/| *Graduatoria titoli.

*Graduatoria scritto (1 prova).
*Graduatoria scritto (2 prove). 21 Cognome. @BNome.

/| Data di nascita. ¥//Luogo di residenza.
/' *Graduatoria orale.

¥/ Luogo di nascita. /Indirizzo di residenza.
| Raccolta e valutazione titolilelementi i oiato i nescita. jStatodiresidenzs
con GRI GLIA. / Provincia di nascita. /| Provincia di residenza.
/ Telefono cellulare. VIPEC CF
Bando ONLINE. Format Domanda definitiv — T TR T — Bando Intemo: 4 Sussidl.
5 * L] X mm Profilo. Livello. Struttura di servizio.
/ Previsto Curriculum. Importazione da Monitor
Format Domanda T 3 o ivte BN iraion DR = S
(#  Modifica) Sub_2 [ Dichiarazioni | Previsto di ri i (Obbligo L )
" 54 Z)Previsti altri per
Si domande con
/' Si domande con autenticazione Username+Pass (bando).
PEOR.P. mario.rossi@crea.gov.it
B Conferma 6 /  Modifica 2 Bl Indietro
54
5.5 Dalla colonna “Blocco Codice” nella tabella che  puinimione Bando ‘
appare cliccare sull'icona ( . ) “Scelta da lista” per % Subselezionig Blocco Cqodis Blocco Tipog Blocco Desc$ Risposta ob
aprire I'elenco di dichiarazioni da inserire.
: . . I . a@fn  [Sub2 = ]

5.6 Per inserire il blocco che contiene la dichiarazione I = — T
selezionare licona  “Acquisizione riga”, per el =
visualizzare il contenuto cliccare sulla lente verde Sub_2 s

“‘Dettagli”, per modificare contattare [I'Ufficio

Reclutamento. ) RO —
GES‘NE BLOCCHI BANDO facenti parte le dichiarazioni previste nel bando. |

& Blocco Codice § Blocco Descrizione @ Tipo Blocco

[ é’d’,l’XQprdine_Albo Verifica campo Ordine/Albo SINGLE_OPTION_EX...
Y, # X QAccettazione_Bando Accettazione disposizioni... SINGLE_OPTION
fr, # XQ Modalita_rilascio_di... Mettere la spunta sulla m... SWITCH_NOEXPLAIN 56

Per creare una nuova dichiarazione contattare I'Ufficio
Reclutamento.

| blocchi inseriti compariranno nella tabella e nella Definizione Bando
domanda secondo l'ordine di inserimento, dal primo 1* Subselezioni4 Blocco Codii® Blocco Tipo# Blocco Desc# Risposta ob
g/ XQTl ] ettazione... SINGLE_OP... Accettazione ... V/

all’ultimo inserito.

Prima Posizione
+15 Posizioni

5.7 Per spostare i blocchi nell’'ordine desiderato agire +1 Posizione 2
) . -1 P
sull'icona frecce a fianco del blocco da spostare (1) e v
selezionare la posizione dall’elenco di possibilita (2). Sitina £osezlone 57

Proseguire come descritto sopra finché non si & raggiunto 'ordine desiderato.

Inserire la PEO Responsabile del procedimento per invio ricevute delle domande pervenute
Inserire la PEO del Responsabile del procedimento destinata all’invio di ricevute di conferma di ricezione della domanda
inviata dal candidato per ogni singolo bando/avviso.

5.8 Nella modalita di “Modifica”, nell’elenco delle dichiarazionida pggrp. mario.rossi@crea.gov.if
richiedere, inserire nel campo “PEC Ricevute” la PEC del proprio 58
centro e cliccare su “Conferma”.

Importare il Format delle dichiarazioni di un bando

E possibile importare, e successivamente modificare, il format delle dichiarazioni di alcuni bandi inseriti nel software, inoltre,
€ possibile salvare il format inserito del proprio bando nell’elenco e renderlo quindi usufruibile da altri Uffici o per successivi
inserimenti.
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%% Predefinito v

selezionare quella in cui copiare il format delle dichiarazioni (1), + ®
cliccare “Modifica” (2) ed appare “Imp”, cliccarlo (3).

5.9 Con Subselezione: é
M 4«4 pag 1 di1 W
X

Sub_2 Dichiarazioni 1

Senza subselezioni: nt

H “* H + ” 113 ”» H S
cliccare “Modifica” (2), appare “Imp”, cliccare (3). 7 Modmcawz 5o
5 10 Da”a tabe”a SeIeZ|0nare Con |a mano Il bando Impo ione Format Domanda da utilizzare per la Selezione:Codice Bando 02 CAM - CREA TEST CORSO - 2023 Subselezione:Sub_2. B
' R . i ’ilf“ice $ Descrizione 45 214 Fo# Blocco Codicd Blocco Desc# Blocco Tipo® Testo Somm$ Mess
da cui copiare il format (1), nella tabella a lato 9005 TEC CR. Format Domandasesions 08 TEC GREA 20 USGTTF® 240 Acotanons Accstasons  SNGLE 0P opien dsd
DC_10/2025 ... Format Domanda selezione DC_10/2025 2 CT... DC | 249 Titoli_panta ... Redquisito Tito... SINGLE OP... {“option_discl... {}
1 H 1 H ... F Do d: lezi BSIOF_2024/2 AG... OF 249 Ri Volo... Ri Volon... SINGLE OP... {"option_disdl...
compaiono i blocchi che lo compongono in sola : ot Damonda sacdons 16 AIC CRER 30" USC| & 348 Moo tper Homva e SNGIE OB aptom osd ™ 0
. « . ” . ;20 Enrma: &mxa sa:szmne 35702;20220522256’:1— oC |6 g:g gnadnﬁlmﬂlwd anuisimGrA . g}:gtg78E np:}oniz\sc: -4
... Format manda selezione BS/( . - iconoscime. .. liconoscime. .. s "option_discl...
|ettura (A), Sscrivere COp'a (2) nel r|quad ro per AM_242024... Formal Domanda selezione AA_24_2024B0 Rl 249 Riconescime... Riconoscime... SINGLE_OP.. s'n:n.nnjmsd. 3
. . . . . “« . » ggg%?ﬁné:f ;nrmal gmama salezione E”C[Egﬁgzr:féﬁg B éMg A:;sw\LLIM sequisimAus SINGLE_OP. ("uplinnimsc: -
ricopiare il format e cliccare il tasto “Copia” (3). P ke et UL Ao | A s LT e T oo 8
COD”L68 01... Format Domanda selezione COD_LE8_01CTER... USC' 249 italianlanguage Conoscenzall... -0
& AR_Inno_Va_... Format Domanda selezione AR_Inno_Va_Drupa... OFA | & 249 Requisito_dot... Requisito dott... i)
@ AR_ONFOOQ... Format Domanda selezione AR_ONFOODS_OF... OFA | - 249 Titolo_Studio... Titolo di Studi... SINGLE_Of ... {}
| format dificati sol isiti e e Nl | Rl
ormat possono essere modificati solo se acquisiti. s e e
B
Codi contiene X X
Descrizio contiene x x Blocco Codice contiena -~ x x
Struttura Cod| contiene x x Blocco Descrizione contiene hd X X
uitimo Filtra Nuova ricerd ¥ Ricerca. Tutte le righ{ Ultimo Filtro | Nuova ricerca| ¥ Ricerca | Tutte le righe
Importazione FORMAT Domanda codice:08 TEC_CREA_2025_TEC-DCO1 Descrizione:Format Domanda
selezione 08 TEC CREA 2025 TEC-DCO1 aggiornato al 31/01/2025 11:46:40
Il format precedente verra sovrascritto. Digitare copia p copia 2 [ copia ] 3 5.10

Per modificare, spostare o eliminare alcuni blocchi dal format copiato, agire sulle icone a fianco del blocco una volta
copiato il format della domanda.

Esportare un Blocco Bando o un Format di domanda
Un Centro che ha inserito un Blocco Bando o un Format di un bando e volesse renderlo visibile a uno o piu Centri, pud
condividere quanto inserito con altri Centri. Si fa presente che tutto quanto inserito &€ sempre visibile dall’Ufficio USC1.

5.11 Per rendere visibile e/o modificabile un singolo Blocco Bando cliccare sull'icona matita del Blocco e cliccare “Visibilita”.
5.12 Scegliere la sigla del Centro e cliccare la matita. Flaggare nella colonna “CAN_EDIT” (1) per renderlo modificabile,
flaggare nella colonna “CAN_VIEW” (2) per renderlo visibile.

Per renderlo visibile a tutti i Centri cliccare “Visibilita a tutti i C.R.A.” (3).
Per renderlo modificabile da tutti i centri cliccare su “Modificabile da tutti i C.R.A.” (4).

Blocco informative che compone il bando [x] VisibilitA del blocco

Tipa di bloceo informative che compone il banda Codice (Esempio: inconferibilth ) [ TCZ BLSBRARCH S BRANCH, S BRS CAN BB CAN VIEW]

pzione selezionabile Accettazione_Bando 7262 1866 AC Ameinistr... 1
7261 1866 UFFTE Ufficio Tast 1
Descrizione blocco informativo. SarA visibile in fase di compilazione come sollecito al candiato in case di mancato 7260 1866 UDGA Uficiosist... 1
eftazione disposizioni del Bando appore Ia spunta 7259 1866 UDG7 UficioAfla.. 1
7258 1866 UDGH Ufficio Sup. 1
7257 1866 UDG5 Ufficio Tras.. 1
/] 7256 1866 UDG4 UfficioAfla... 1
7256 1866 UDG3 Ufficio pro. 1
7254 1866 UDG2 Uficio Tras... 1
A) Prima opzione disponibils per il candidato. Testo descrittivo somministrato al candidato: 7253 1866 UDG1 Ufiicio Pro... 1
Di essere isp procedura e ¢l accetiarie tulte senza it 7252 1666 USC5 Ufficio Neg, 1
7251 1866 USC4 io Pa 1
7250 1866 USC3 Ufficio Ges.. 1
7249 1866 USC2 Ufficio Risc... 1
7248 1866 USC1 Uffico Rec... 1
7247 1866 PRE Presidenza 1
46 1866 DG Direzione .. 1
5 1866 Non CREA  Non CREA 1

1866 PB Poliichee ... 1 1 Z

4] 1866/ AN Alimenti 1% Z

Blocco medificabile per 0 C.R.A. su 30 ég +AA ,DC ,IT ,AN ,PB ,

5.11 — geer 512
5.13 Per rendere visibile il Format di una domanda (con subselezioni scegliere la subselezione) cliccare su “Exp”.
Rendere visibile scegliendo i Centri: scegliere il Centro cliccando sulla “matita” e flaggare nella colonna “Visibilita”.
Rendere visibile a tutti i Centri: selezionare “Visibile a tutti i C.R.A.”.

/1 E obbligatoria una risposta del candidato (altriment rimane facoltativa)

Blocco visibile a 0 C.R.A. su 30
Riservato ai candidat di sesso maschile ! Visibile a tutti | C.RA.

/7 Wodifica

Definizione Bando Condivisione Format Domanda in uso per la Selezione:Codice_02_CAM_CREA_TEST Subselezione:.[X |
a Iy a a
£ Subselezion$ Blocco Codii$ Blocco Tipo2 Blocco Desc$ Risposta ob ¥ Format ¥ Struttur ¥ Struttura Descr o isibilita

/" XQtlSub_2 Testo_Adesione SUBMISSIO... Testo Adesione 251 AC Amministrazione Centrale

4 XQTlSub_2 ita_largeeu_ci... SWITCH_NO... Cittadinanza /) ¥ gg} SEETBE Hmm Test ;

# XQTlSub_2 Diritti_Civili_c... SWITCH_LA... Diritti_Civili_c... ) e SE1IUDGT Umggi;‘;"“!;:;:ﬁ‘mgah

#* XQTLSub_2 Liste_Elettora... SWITCH_BO... requisito Liste... / PX 251UDGG  Ufficio Supporto alle attivith di...

4 XQTlSub_2 Idoneita_fisica SINGLE_OP... requisito idon... ¥/ #X 251UDG5  Ufficio Trasferimento tecnologico

4" XQTiSub 2 Impiego_PA SWITCH_LA... Dispensa/des... V| X 251 UDG4 Ufficio Affari Istituzionali @ rela...

# XQTlSub_2 Decadenza_|... SWITCH_LA... requisito Dec... V. X 251UDG3  Ufficio progatti

4 XQTSub_2 Pena_access... SWITCH_LA... requisito Pen... /! #F X 251UDG2  Ufficio Trasparenza e Anticorru.

# XQTlSub_2 Licenziamento SWITCH_LA... requisito Lice... ¥/ ; X Egl HES; H'“'ic‘o :wgramnrezwne econt...

# XQTiSub_2 Condanne_P... SWITCH_LA... requisito Con... V) g,; 251 USCA Um';';' P%%E::E valrizeaz
g/xq Sub_2 Obblighi diLeva SWITCH_FIR... Stato nei conf.... ¥/ 5%  2USCY  Uffio Gostione del Paserls

# XQ1lSub_2 Titolo_Studio... SINGLE OP... Titolo di Studi... V! 7X 281USG2  Ufficio Risoorse Finanziarie

4" XQTiSub 2 italianlanguage SINGLE_OP... Conoscenzal... # X 251 UsCt Ufficio Reclutamento, formazio.... &/

#" XQTlSub 2 Conoscenzal... SINGLE_OP... Quesitosulla... V) glx 251 PRE Presidenza

/' XQTiSub_2 Conoscenze... SINGLE_OP... Quesitosulle ... : ;( gg} RG = ﬁuezécgasene:ale

lon on
o~ i v i # X 251 PB Palitiche e Bioeconomia
S Prodofinto NORNN g, G2 %/x 251 AN Alimenti e Nutrizione
B L] X gix 261 1T Ingegneria @ Trasformazioni A...
#X 2510C Difesa e Certificazione
3% Predefinito v W 44 pag 1 di »oow

Sub_2 Dichiarazioni Test domanda
Sub_1 Dichiarazioni Test domanda 513 Il format domanda & visibile a 1 C.R.A. su 30. Visibile a tutti i C.RA. 5.13

Test domanda
Una volta selezionate le voci e le dichiarazioni € possibile effettuare un Test della domanda in modo da poter controllare la
corretta predisposizione ed inserimento.
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5.14 Cliccare “Test domanda” a fianco della subselezione/area o dell’unica selezione presente. Test domanda 514

6. Griglia valutazione — criteri di valutazione del bando (FASE 1)
Inserire gli elementi di valutazione e i relativi punteggi riportati nel bando, in modo che il candidato provvedera a caricare i
titoli posseduti in ogni sezione. Il software creera delle schede per ogni titolo inserito e visibili dal candidato e delle schede
di valutazione visibili ai membri della Commissione a cui verra assegnato il punteggio.
La griglia pud essere unica oppure differenziarsi per ogni selezione in caso siano presenti delle subselezioni/aree.
E’ possibile creare una griglia standard, copiare la griglia da una subselezione/area ad un’altra oppure importarla da una
griglia generica.
La Commissione puo intervenire sulla griglia di valutazione inserendo ulteriori criteri e punteggi attribuiti nella FASE 2.
Il manuale divide la procedura in DUE FASI:

- FASE 1: di competenza dell'Ufficio che inserisce il bando ed & descritta in questo capitolo;

- FASE 2: di competenza della Commissione ed é descritta nello STEP B del relativo manuale.

A: Creare la Griglia di valutazione senza Subselezioni

Concorso codice:Concorso test. ID:110. Stato avanzamento:00010
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti TitoliDocumenti Quesiti Presenza [HIMIAVIMEIIIN Statistiche
Azzeraw  “ompleto Intera selezione

6.1 Dal Menu selezionare “Griglia valutazione” e
cliccare su “(FASE 1) Definizione griglia”.

4 Subselezione Coc § Elemento Valutazione 4 Tetto Arezg Punt. 1§  Punf] pescr  § Punt.i$  Pur
—_—
£3% Predefinito v M 44 pag 1 1o w
(FASE 1) Definizione griglia
Elemento Valutazione contiene v X X Automatismo attribuzione punteggi —
Uitimo Filtro | Nuova ricerca| ¥ Ricerca | Tutte le righe Aggiornamento calcoli s—
Imp. generica | [ Exp. griglia 6.1

Per inserire gli elementi di valutazione proseguire secondo le due modalita descritte di seguito.

Inserire elementi di valutazione importandoli
6.2 Cliccare "Importazione griglia generica", selezionare tra i titoli presenti in elenco (1), digitare "Importazione" nella cella
rosa (2) e confermare con cliccando sul tasto che appare "Importazione” (3).

Concorso codice:Concorso test. ID:110. Stato avanzamento:00010 [X] sceit#figiia di valutazione. ]
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [cIlIEY valulazione jo una griglia gli elementi di selezione Concorso test
Azzeraw  “ompleto intera selezione

Impoj

Griglia Codic & Griglia Descrizione
RIC_CRE... 16_RIC_CREA 2025 RIC-AAO1

4 Subselezione Coc & Elemento Valutazione 4 Tetto Arezs Punt. 14  Punt] Pescr & Punt.i$  Pur fr DC_10/2025 ... DC_10/2025 2 CTER_PROTEGGO_1_7_ROMA_
Bando_di_sel lo_di_selezione 22_2024F1_
v DC 372025 _1_RICERGATORE_PROTEGGO_1_7_ROMA,
BS/OF_2024/3 NATURPOM3
X Bando_di_selezione_25_2024RM_
—_— G- A 24 2024... AA 2420240, RIC..
&£ X Predefinito v 44 pag. 1 d 1 » » fr DC_2772024_... DC_2772024_TECNOLOGO_VERCELLI_
(FASE 1) Definizione griglia e 2 % Prodoinio v « s 1 Er » w
Elemento Valutazione cof - X x Automatismo attrbuzions puntsggl | Griglia Coc contieno x X _ Griglia Descrizit contione x x
- I - -~ o - Ultimo Filtro | Nuova ricerca | Ricerca | Tutte le righe
Ultimo Filtr icerca |'¥  Ricerca | Tutte le righe | Aggiomamento calcoli s—
o Joverica ] T 4  Codice 4 Descrizione 4 DESCR_F/ MULTIPLY4 DESCR_Fi$ MULTIPLY4 DESCR_Fi$ MULTIPLY# DES
* . e [975c7ea-d2dd-4c... formazione 0.000 0.000 0.000
6.2 109071018-049¢-46.... Attivita favorativa, attinan. 0.000 0.000 0000
- 1008466ab-9604-42... toli profossionali 0000 0000 0000
1c5693602-343d-4e... Giudizio complessivo sul 0.000 0.000 0000
2 % Predefinito v “  pagd & 1 » »
Digitare Importazione Importazione M Indietro

6.2

Inserire elementi di valutazione manualmente

(FASE 1) Definizione griglia di valutazione della sybselezione:Griglia Base. |_)
Categorie di valutazione

6.3 Cliccare "Categorie di valutazione" (1) e
"+ Inserimento” (2).

Preeimans Y4

6.4 In "Descrizione Elemento" inserire il (FASE 1) Definizione griglia di valutazione della subselezione:Griglia Base.
Titolo valutabile del bando (3), in "Tetto l Eatbgutiadivalutazions oescmionee-gao[msnamoscmnem
gruppo Elementi di valutazione" inserire i

punti Max assegnati per quel Titolo (4) e R R 4
cliccare su "Conferma" (5). Monitor par Dom.cat.

Per ogni Titolo valutabile procedere come ai 5

punti precedenti_ B Indietro || onferma 64

Inserire lo Schema Titolo negli elementi di valutazione
Per inserire gli Schemi Titolo per un titolo valutabile che specifichi meglio il titolo posseduto, ad es. date, titoli di studio
specifici 0 generici, oppure altro da richiedere al candidato in fase di domanda, procedere come segue.

6.5 Cliccare dall'elenco I'elemento inserito e selezionare "Modifica".
6.6 Cliccare l'icona (...) a fianco di "Schema Titolo".
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6.7 Dalla tabella apparsa selezionare lo schema che si vuole rendere visibile al candidato in fase di domanda selezionando
l'icona di “Acquisizione riga” e Cliccare “Conferma”.

Per ogni schema da inserire in ogni Elemento procedere come descritto nei punti precedenti.

Per consultare I'elenco degli schemi consultare il relativo documento di riepilogo nella versione piu recente.

(FASE 1) Definizione griglia di valutazione della subselezi iglia Base. [x : — . Sessriins
ie di i Descrizi ini . & PAYMENT DONE REFUNDS MORTGA. . Pagamenti effettuati con rimborso e interessi
C"teg""“ di valutazione | ) i . [minimo 5 T, INSTALLMENTS_DETAILED_REFUNDS. ... Raie dettagliate per mese con interessi € rimborso
] Irﬂ Titolo di Studio Titolo di Studio &, GENERIC_AMOUNT Importo con date di riferimento
. - . %, JOBDAYS_IN_CONTRACT Giorante effetive in un intervalla di tempo
+// Contiene valutazioni. /| E' nel bando. w INSTALLMENTS DETAILED REFUNDS  Rale detagale pot mose oon imborsa
. 3, PAYMENT_DONE_REF! Pagamanti offetiuati con rimberso
Tetto gruppo Elementi di valutazione 10,000 AREER STEP Conratti di Lavoro
YMENT DONE Pagamenti Effattuati
£ Schema titolo STALLVENTE CETALED. Rata datagliats par mess
i i 0 - GENERIC HEACER DESC Generico - Tilolo & Descizione.
Monitor par ji{} Dom.cat. {} GENERIC_DATE_ONE MANDATURV G... Generico - Una data obbligatoria gg/mmiaaaa
Punt.1 0,000 Descr1 P‘HONAL MMAAAR  Generico - Date facoltative mm/aasa

Riservalo commissione
Tsiconiswon NO Generico date con giomo gg/mmiaaaa obbligatoris
DIO Titolo di studio

Amqmsmena
Punt. 2 0,000 Descr2 o

& Generico - Date obbligatorie mmiazaa

|f1  Indietro |[@ Conferma 6.6 & 3% Prodeiinio v 4 pag 1 di 1 » »

M indeto | g7

Inserire sottoelementi di valutazione

E possibile inserire uno o pitl sottoelementi che differenziano e rendano pitl specifici i titoli richiesti. | sottoelementi saranno
visibili al candidato sottoforma di sezioni e per ognuna si pud inserire uno o piu titoli creando delle schede di valutazione
successivamente visibili dalla Commissione. Piu si aggiungono sottoelementi ad ogni sottoelemento, piu la descrizione pud
essere dettagliata. L’ultimo sottoelemento contenuto in altri sottoelementi, sara quello in cui il candidato puo inserire il titolo
con testo e allegati ed & simboleggiato con un blocco note.

68 SeIeZionare I,elemento (1) in Cui inserire iI/i el Ci?:c::::a di : 'de“a . e Descrizione Elemento [minimo&caranl;?]j
sottoelemento/i e cliccare su "+ Inserimento” (2). (R ™o @ st TclodiSufo —
Tetto gruppo Elementi di valutazione 10,000
£ schema titolo Generico - Titolo e Descrizione
et 1 0000 e 2" e
Punt. 2 0,000 Des
n%g 7 Wodiica | (x Canceazione] - o
6.9 In “Descrizione elemento” inserire una descrizione Cegore i vaisazions T
y . . -] Titolo di Studio Laurea
dell’elemento come da bando (3), inserire eventuale %8 f aion, 2 & netbando.
tettO max. (4)’ Confel'ma (5) & Tetto gruppo Elementi di valutazione
Monitor par j¢ Dom.cat. ‘5
1 Indietro |[@ Conferma
6.10 Inserire eventuale attribuzione del punteggio. E— T — T
Cliccare sul sottoelemento creato, cliccare “Modifica” ° I'f;::j’“"‘" 5";’::,,,6,“‘:,"" ,?,,,,m_
inserire il punteggio (6), la descrizione (7) e cliccare o ““":‘“
Conferma (8) M:I.Ir::.u;m.OOOl Deser 4 inserire criterl s«:e‘l;i:: ’
Punt.2 0,000 Descr2
K1 Indietro |[@ Conferma | 6.10

Inserire Istruzioni compilazione nello Schema Titolo

E possibile inserire dei messaggi di testo riguardanti la compilazione dei titoli che si ritengono importanti ai fini della
valutazione dei titoli e che il candidato deve indicare, ad es. dati inerenti all’attivita lavorativa, corsi di formazione o altro
che il candidato deve riportare nello spazio dedicato a ulteriori informazioni utili per I'identificazione e valutazione del titolo.
Il messaggio creato comparira nelle categorie per cui & stato creato e nel momento in cui si intende inserire un titolo. Per
ogni titolo inserito nella medesima categoria, verra mostrato il messaggio creato. Il candidato pud rivedere il messaggio
durante la compilazione selezionando I'apposita icona di “valigetta rossa”.

Di fianco §i_ri_porta un e§empio esemplificativq_di m_essagg_io & intidiontconplinzions
CreatO € VISIbIIe al Cand|dat0 nel momento de” |nser|ment0 in Gentile candidato inserire le informazioni sotto indicate nello Spazio sottostante per informazioni
cui si richiede di inserire le informazioni: Denominazione utii all'identificazione e alla valutazione del Titolo Elemento
Ente/Societa P.IVA — CF, Qualifica. Denominazione Ente/Societa

PIVA-CF

Qualifica

W OK. Alla compilazione!

6.11 Selezionare I'elemento o il sottoelemento | Categorie di valutione 3 ; Descrizione Elemento [minimo 5 caratteri]
. . . “« e . . 8 a) Rubblicazioni @dcoli su riviste IST
finale riconosciuto dal “blocco note” in cui inserire }f""‘" .v (“F, Ty w“m valutazion. €' nel bando.

un messaggio di testo (1) per il candidato e iona

uzionale) prodotti Tetto gruppo Elementi di valutazione

f “ e 0 1% [l=manpo {E}| a 1.1. Articoli Su riviste ISI )| Schema titolo Generico - TnnloeDeschzmu
sele2|oqare Mo_dlflca (2). _ = [ [eeawoo | 12 Cocuments o ncercastzionate o Monitor pr 0 Dom. ‘
6.12 Cliccare l'icona “Nuvola” (3) per aprire la CRERRDTEY| .+ rowins s dmcmnenis cocimongres ol Punt. 1 0000 pesar 1
finestra di testo. = % Penanno [ 6. Premi & riconoscimenti scientifici (Abilitazi EITSIETM(/  Modifica | (x Cancellazione)
6.11,6.12
6.13 Digitare il testo nella finestra e cliccare su
“Conferma”.
6.14 La presenza di un messaggio € identificata 6.14

dal “pallino rosso”.
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6.15 Per modificare/eliminare un messaggio ° i

|nser|to Se|eZIOnare |I testo a Oﬁal‘e mOdIfIChe Indicazioni per i candidati nel caricare il titolo
| ‘7‘ pp g v Paagab v UB Tl EvE & S —BvQvAv Q@

o cancellare e selezionare “Conferma”.

Inserire richieste o specifiche inerenti i titoli da inserire ai ﬁmmtzinna dei fitolj

M Indietro |[@ Conferma
_ - 6.15

Attenzione: Non si possono cancellare messaggi inseriti una volta reso online il bando.

Inserire lo schema titolo destinato alla Commissione
E possibile inserire un elemento o sottoelemento per cui il candidato non potra inserire i titoli posseduti, ma solo la
Commissione potra accedervi.

i ’ H 3 ' 5 - ontratti di Lavoro
6.16 Cliccare I'elemento o il sottoelemento da 2 Svienr oone Pagament Eronuas
L. . « e ISTALLMENTS_DETAILED Rate detlagliate per mese
assegnare alla Commissione e cliccare “Modifica”. ;@ESSBE@EE&SW&NW 6. Conori.- Unatota sbbligetoa ggfmmiazaa
ENERIC_DATE_OPTIONAL_MMAAAA  Generico - Date facoltative mm/aaaa
g RISERVATO_COMMISSIONE Riservato commissione )
« ) " ) . EE\CiDEicDNiG\ORNO Glecngrr:los ial; con giomo gg/mm/aaaa obbligatorie
Dalla voce “Schema Titolo” selezionare l'icona (...), e ‘° B —
cliccare sull'icona “Acquisizione riga” vicino allo schema — —— .

“Riservato commissione” e cliccare “Conferma”. ) 616
Inserire i valori temporali in un elemento o sottoelemento

E possibile inserire dei valori temporali che permettono successivamente il calcolo del punteggio, per quei titoli in cui &
richiesto il periodo di validita di un titolo posseduto dal candidato.

6.17 Selezionare l'elemento in cui inserire i valori eEtechzen siomdvmton e — ——
tempora“, Cllccare “MOdifica”, Selezlonare ne”a voce :E’qo@?ione A » ‘ é(:i:\:'l]é:i::‘:o:i:‘\":.ﬂa;:‘i:\en|teallale{x/m;c:e;iillllz:zlezione
“Schema Titolo” il blocco “Generico date con giorno | ETHSeE T g s meaes Totogpo Hment 8 dasons 8000
gg/m m/aaaa Obbligatorie”, Cliccare “COI"Ifel'ma” :—@ Giudizio compl e S ﬁniz;r::::::(?h Generico date C?Oi:_o::: :g:gqmnaazla obbligate;
6.18 Inserire nelle celle i valori stabiliti da bando. Pust {0506 Detert e it =
. . . . . . . 'unt. X escr Inc. da Inc.
Bias: Variabile temporale del criterio di valutazione (ad Punt 3 0.000 Descr3 beda e
es. ogni 3, 6, 8, 12 mesi ecc.); S T e
Passo: Valore temporale di una valutazione (ad es. per Purt, 6.0,000. Descr§ elda1Cloe
. . Punt. 7 0.000 Descr7 Inc. da Inc.
anno = ogni 12 mesi) ecc.; Punt.8 0000 Descr8 ieda O,

- R . . e Punt. 9 0,000 pescr9 Inc. da Inc.
Massimo: Tetto massimo attribuibile per quella TR or =T e
categoria di elementi (punt. max della categoria); s F .
Punteggio: Punteggio attribuito per titolo. Il punteggio Punt. 13 0.000 Descr 13 ecal— 10

Y . . Punt. 14 0,000 pescr 14 a
pud contenere decimali (ad es. 0,005, 1,8 ecc.) oppure Punt. 15 0.000 Descr 15 ..
numeri interi (ad es. 1, 6, 15 ecc.). * Passo]_pMessn__ | (184
Flaggare se valore temporale deve essere superiore T indietro ) (@ Conferma |
(ad es.6 mesi e 1 giorno quindi >6mesi) 6.17

NON flaggare se il valore temporale & sufficiente per
avere il punto (ad es. 6 mesi quindi = 6 mesi);

Gen.: genera i punteggi attribuibili ai titoli secondo i valori = — —— m—— e
temporali stabiliti dal bando ed inseriti nei punti 2 870 127Massim 3,000 FUniane 0,500 3con “139591@
precedenti. 6.18

Esempio: > 6 mesi per anno (12 mesi) punti max 3 punteggio 0,5 a titolo

Eliminare i valori temporali in un elemento o sottoelemento
E possibile eliminare i valori temporali che sono stati inseriti.

6.19 Cliccare il “cestino” per eliminare i valori inseriti. .. o, 455 1mssm 3,000 P Unitaro 0,500 93,010 f’\gg.‘;’m@
6.19

B: Creare la Griglia di valutazione con Subselezioni

In presenza di due o piu selezioni &€ possibile creare una o piu griglie differenti, oppure una griglia simile nella base per tutte
le subselezioni ma differente nei successivi elementi, oppure una griglia uguale per tutte le subselezioni.

A seconda dell'impostazione della griglia procedere coi passaggi successivi.

Creare partendo da una “Griglia Base”

Concorso codice:Codice_02_CAM_CREA_TEST. ID:548. Stato avanzamento:00010 [x

620 Flaggare . Grlglla base ’ Cllccare Su ( FASE 1 Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [ellIEREINEILTTY
Definizione griglia” ed inserire gli elementi e Gaganee = (Usiaconpieta)  VicrigiaBase Aazerr ~ Complto iers seezone

. . . . . . 4 Subselezione Coc & Elemento Valutazione 4 Tetto Arezs Punt. 184  Pu Descr & Punt.i& Pur
sottoelementi di valutazione come descritto nei punti

“Inserire  elementi di valutazione importandoli 0 _ ee————— i
manualmente”. (FASE 1) Definizione griglia

. . . . Elemento Valutazione contiene v x X [ Automatismo attribuzione punteggi =
Creata la Griglia base, copiarla nelle subselezioni Ut Pt [ Nuova esrca| ¥ icsrca | Tt righe —
seguendo il punto 6.20 i generca ] 6.20
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Creare partendo da una “subselezione/area”

. . y . Concorso codice:Codice_02_CAM_CREA_TEST. ID:548. Stato avanzamento:00010 [x]
6.21 Scegliere la subselezione/area dall’elenco cliccando

licona (tre righe), selezionare “(FASE1) Definizione &1 . CIOTTW | oo
griglia ...” ed inserire gli elementi e sottoelementi di & «‘d.- w

valutazione come descritto nei punti “Inserire elementi di

) ; ) - e
valutazione importandoli o manualmente”. "

Se la griglia & differente per pill subselezioni/aree, =™ i iy e ] E——TT T —
procedere come sopra. T (e oate

Copiare una griglia di valutazione dalla Griglia base e/o da una subselezione/area

Se la griglia € uguale per due o piu subselezioni/aree & possibile copiare la griglia, vengono copiati sia i criteri inseriti che i

messaggi. Eventuali modifiche da fare all'interno delle voci rispetto alla copia, possono essere fatte successivamente alla
copia.

6.22 Selezionare “Griglia Base” e cliccare su “(Fase 1) Definizione Griglia” come al punto 6.20 e passare al punto 6.24 per
poi copiare la Griglia nelle subselezioni.

6.23 Selezionare la subselezione/area dall'elenco a tendina (icona tre righe) in cui inserire la griglia (1) e cliccare su "Copia
da..." (2).

6.24 Selezionare la subselezione/area dalla tabella (3) e dalla quale si vuole copiare la griglia. Digitare "Copia" nella cella
(4) e selezionare "Esecuzione copia” (5).

Procedere come sopra per tutte le subselezioni/aree in cui copiare la griglia.

Concorso codice:Codice_02_CAM_CREA_TEST. ID:548. Stato avanzamento:00010

‘ X Scelta griglia di valutazione da copiare sulla subselezione:Sub_1. E

Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei d'cumenti Titoli/lDocumenti Quesiti Presenza [St|IT] valulazions s 5‘-"“‘“"‘";4! & Subsslezions Cog> '”F°d = N. Element;

e diditismiind griglia standar 4
Sub 1 ompfita| Griglia Base Azzeramento Completo intera selezione
::27; ‘ Mutazio & Tetto Are:$ Punt. 13 Punt. 1 - Descr & Punt.2$ Pur
Z [ 44 pag di 1 » »
o% P(edzmj v M e pag 1 di 1w

(FASE 1) Definizione Griglia "Sub_1"
Eleme lutazione contiene v X X Automatismo attribuzione punteggi —
& 3 Predefinito v 4« pag 1 di 1 » »
Copia da ... [ Exp. grighia Azzeramento "Sub_1"
6.22

Selezionare una riga dalla tabella in alto.

Griglia origine. selezione Codice : Codice 02 CAM_CREA _TEST Sottocodice:

Durante la copia della griglia verranno eliminati gli elementi di valutazione della selezione Codice :

cuui=-,oz,cnu,cne;,rtn&.ce:smu 5
Digitare Copia Copia Esecuzione copia M1 Indietro

6.23
Eliminare la griglia di valutazione
E’ possibile eliminare la griglia per una o piu subselezioni/aree.
ATTENZIONE: Una volta eliminata la griglia non & piu possibile ripristinarla, ma & possibile ricrearla.
6.23 Con subselezioni/aree selezionare quella in cui eliminare la griglia (1), e cliccare su “Azzeramento “...” (2)".
Digitare “Cancellazione” nella cella in cui effettuare 'operazione (3) e cliccare il tasto apparso “Cancellazione” (4).
— Azzerémento fSciorpe;CURRENﬂ ) T
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [eLIIEREINEFIGRT] Statistiche 3 4
CIER SUPERI = [ gia comoifl Griga Base
CTER_SUPER3 *n 4 Tetto Arezs Punt.14  Punt.1-Descr & Punt.2&  Pur y e " '
CTER_SUPER2 Q 51 Q . Conferma cancellazione Griglia C ER2 e tutte le valutaz legate.
CTER_SUPER1 >ilSprofessionale posseduto . Q, .000 Q 000
E,*W"m‘“a a!“mm,lz.& n—. 8 - Digitare Cancellazione Cancellazione
# X CTER SUPER1 2.1)Q Diploma di Laurea (DL), Laurea Magistrale (LM), LauQ 1.500 Punteggio per titolob ~ Q 000
23 Predefinito v M« opag 1 g2 »w w
Conferma il delle sole ioni alla
Elemento Valutazion¢ contiene v X X CTER_SUPER2.
Ultimo Filtro | Nuova ricerca| ¥ Ricerca | Tutte le righe Digitare Cancellazione
Copla da ... Exp. griglia n Indiet
ndietro
6.23
6.24 Per eliminare tutte le griglie o I'unica griglia presente cliccare "Azzeramento completo intera selezione".
Digitare "Cancellazione" nella cella rosa e selezionare il tasto che appare "Cancellazione".
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [Sl] valutazlone Arseramento [Scope:ANY] x]
Azzeramento Completo intera selezione |
4 Subselezione Codici Elemento Valutazione 4 TettoAreas Punt14  Punt 1.* f 4 Punt24  pu  Confermaeliminazione “"‘“""‘""""
X TITOLI . 30.000 .
Digitare Cancellazione Cancellazione]
6.24
£ Indietro 6.24

Test domanda

Una volta inserita la Griglia effettuare il Test domanda da “Impostazioni bando” per controllare la correttezza di quanto
inserito.

6.25 Cliccare “Test domanda” a fianco della subselezione/area o dell’'unica selezione presente. Test domanda .
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R,

7. Bando online. Format domanda definitivo

Prima di rendere visibile il bando nella Home del software e quindi accessibile ai potenziali candidati, accertarsi di aver
inserito tutte le impostazioni del bando in modo corretto. Una volta reso visibile non € piu possibile apportare modifiche. La
visibilita nel software deve essere in concomitanza alla pubblicazione del bando in inPA.

7.1 In “Impostazioni Bando” cliccare “Modifica”, flaggare "Bando ¥ S5l valesons tiel =
ONLINE. Format Domanda definitivo.” e cliccare “Conferma”. ) Bando ONLINE. Format Domanda definitivo,

Da questo momento il bando ¢ visibile ai potenziali candidatie i

possono compilare la domanda all’'interno della piattaforma. |8 _Conferma | n_idere )

Cambiare le date di pubblicazione del bando mentre la selezione & online
7.2 Per cambiare le date di pubblicazione del bando mentre il bando € online & necessario scrivere mail formale
all’'Ufficio Reclutamento e all’lamministratore del software.

Terminate le procedure descritte in questo capitolo, si procede con il capitolo Il dello STEP A.

8. Logout

8.1 Per uscire dal software selezionare il pulsante rosso.

Segue il Capitolo Il
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CAPITOLO Il “RICEZIONE DOMANDE ED INSERIMENTO COMMISSIONE”

In questo capitolo vengono descritte le fasi di accettazione e rigetto delle domande caricate sul software da parte dei
candidati. Le domande pervenute in modo regolare ed accettate dai_dipendenti _incaricati dell'Ufficio procedente,
verranno inoltrate alla Commissione solo attraverso il software.

Al termine della pubblicazione della procedura, viene inserita la_ Commissione esaminatrice che, si precisa, non pud
accedere alle domande di partecipazione fino a quando non ha individuato i criteri di valutazione.

L’accesso alle domande € possibile solo dopo attivazione da parte del segretario come spiegato nel manuale dedicato alla
Commissione.

L’Ufficio procedente deve eseguire i seguenti passaggi:
» Visualizzazione, Accettazione/Rigetto domande
» Inserimento Commissione/i
> Inoltro delle domande alla Commissione
» Avanzamento dello stato della selezione

9. Accesso
9.1 Ripetere i punti 1 e 2 dello STEP A Cap. |

10. Visualizzare le domande dei candidati

E possibile visualizzare lo stato delle domande caricate e di invio anche durante il periodo di pubblicazione del bando.
L'Ufficio verifica la correttezza formale delle domande ricevute solo al termine della procedura al fine del successivo inoltro
alla Commissione.

L— . B . n "
10.1 Nel menu “Selezioni” cliccare la voce "Scheda" a I Se,iziom

fianco del bando per consultare e visualizzare le
&: La Codice Concorso
Q| 1005 08_TEC_CREA_2025

domande caricate sul software da parte dei candidati.

G/x .

&/ XQERTE 998 16_RIC_CREA 2025 101
10.2 Nell'area “Domande” se presente selezionare la T e e ey
"Subselezione/area" a cui accedere dal menu a tendina S* oy = x

efinitiv poB ART 52-OT Vill abYelezione Coc

NO  MOB_ART 52-OA_VII 3_ART_62-OA...
MOB_ART_52-OT_VII s .

NG MOB_ART 52-CAM VI TART 50T

S| MOB_ART_52-0T VI 3 ART 52-FU..
NO  MOB_ART 52-CAM_VI T 52.CT
NO  MOB_ART_52-CTER_VI T_52-CT...

sl MOB_ART 52-CAM_V
SI MOB_ART 52-CTER V
NO  MOB ART 52-FUNZV
Sl MOB_ART 52CTER IV

(icona tre righe) oppure selezionare "Tutte".

Le domande compaiono in un elenco composto da una
legenda progressiva e dai dati del candidato.
Nei dati del candidato compaiono il nome e cognome del

AR RARAARA AR
HKEXXKXXXXXXXX XXX X
z
o

%
g
|

candidato, PEC, numero identificativo della domanda S NOB ART S2FUNZ IV i
. . . o “« i W 3 ART 62-CT..
assegnato dal software e lo stato di trasmissione. | —— e Y ST

10.3 Per visualizzare I'elenco delle domande create, scorrere con le frecce le pagine successive.

Gestione domande | DIGIENLEE Candidati  Comunicazioni Doc Personali

10.4 Selezionare il candidato con la mano e procedere selezione I X= Cand

come segue: DefinitivInvio Com & Codice D das Subselezione Coca  Telefono & F
rsX sl NO NO

1 Rigetto di una domanda SGI R No  No

10.5 Cliccare "Rigetto domanda". Nella tabella che

compare lateralmente inserire la motivazione e cliccare 23 Precefinio ) R R

su “Conferma”. Compare la voce Si nella colonna i 2 3 & 4

Respinta. [v® Rigetto di da |[[H D da prot. || [5 D: d nrigin.& e Domanda alla Commissione|

NB: Al candidato non viene inviata nessuna notifica con T ——— T

questa operazione.

2 Domanda protocollata da10.4210.9

10.6 Visualizzazione domanda protocollata cliccare

"Domanda prot.". , — «

Protocollare una domanda : o) =

10.7 Cliccare “Protocollazione”. B I 4 P v

3 Domanda oriqinale Non vengono rispettati i requisiti dell'Art 3 del bando

10.8 Cliccare "Domanda orig.".

4 Domanda alla Commissione

10.9 Cliccare "Domanda alla Commissione". Esempio di motivazione di rigetto 105

Legenda progressiva domande

10.10 La legenda identifica lo stato della domanda all'interno del software: Definitiviinvio Com|Resplint:

- Definitiva: domanda caricata in modo definitivo dal candidato Si/NO gﬁi :: NS? Nscl,
- Invio Commissione: |'Ufficio ha inoltrato la domanda alla /X NO NO NO

10.10
Commissione Si/ NO

- Respinta: I'Ufficio ha respinto la domanda del candidato Si /NO.
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11 Commissione — inserimento dei componenti

In questa sezione viene inserita la Commissione nominata per il relativo bando. Unitamente ai nomi devono essere inseriti
tutti i dati richiesti, in particolare e-mail istituzionale, telefono cellulare e documento di riconoscimento necessari per la firma
digitale che viene apposta in ogni verbale redatto. E’ possibile inserire piu commissioni per differenti subselezioni/aree.

11.1 Cliccare "Commissione" nel menu, inserire il componente cliccando su “+”.

11.2 Ricercare il nome selezionando l'icona [...] ed utilizzare la barra delle ricerche nella finestra che si apre per una ricerca
piu rapida.

11.3 Se presente in elenco e i dati corrispondono cliccare sull’icona “Acquisizione riga”.

11.4 Inserire il numero di telefono e PEC del componente per la ricezione del PIN per le firme dei verbali, selezionare il
ruolo e cliccare I'icona “Invio modifiche”.

Riepilogo SIUEEENN candidati Verbale | miel documenti TitolDocumenti Quesiti  Presenza Riepilogo ((CLBIEREYY Candidati Verbale | miei documenti TitoliDocumenti Quesiti  Presenza

: o Codice Fiscale = Nome ¢ Cognome # Cod.Anag. % Codice Fiscale $ Nome s Cognome

C}ﬁl”ladsﬁm" v W 4 opam 1 a1 aii !

X%

1.2

L x

iz 5 "
11.2
1.1
Cognome s Email Principale Scell (0039xx: s PEC/Indirizzo verifiche s Componente Ruolo 3 ce
Bmn | concorsi.devel@gmail.com Scrivi qui . concorsi.devel@gmail.com Presidente Presi
S
5] n 114

11.5 Se non ¢ presente cliccare su “+” e inserire tutti i dati richiesti nei campi nella riga attivata e cliccare I'lcona “Invio
modifiche”.

11.6 Selezionare il nominativo inserito, acquisirlo, inserire il numero di telefono e PEC, scegliere il ruolo e cliccare sull’icona
“Invio modifiche”.

11.7 Per modificare eventuali errori selezionare la matita, procedere alla correzione e cliccare "Invio modifiche".

Selezionare Commissario EE
a a a S— Y - 5 r
I- > Nome > Cognome v Codice Fiscale - Email Associata v
B Scrivi qu Scrivi qui Scrivi qui Scrivi qui Si

8 n 115

Allegare un Documento di riconoscimento

11.8 Selezionare il componente con la mano per evidenziarlo, cliccare su "Click or ViT 2 Commissario = Nome file
Drop to Upload" e selezionare il file da allegare dalla finestra che si apre. > Leoncsl develihon.__ ocimen i feonoschy

| file caricati vengono visualizzati nella tabella dedicata. Prima di procedere a
caricare un altro file o di passare ad un'altra schermata, attendere il caricamento

del file. < M4 4pag. 1 d 1 » W
. . . . . . . . Nome file contiene v X >
11.9 Per eliminare un file caricato selezionare X a fianco del file, per visualizzarlo Ultimo Filtro|Nuova riqu| ¥ _Ricerca |Tutte le righd
cliccare l'icona >. ‘
o Click or Drop to Upload!!
11.8e11.9

ATTENZIONE: Nel caso di inserimento errato di un componente selezionare la riga ed eliminarlo con la X. Se si € inserito
un componente corretto ma alcuni dati non lo sono, non € possibile modificare alcuni dati una volta inserito il componente
in commissione, ma & necessario eliminarlo e reinserirlo modificando i dati da anagrafica. E invece possibile modificare il
ruolo all'interno della Commissione e il numero di cellulare.

Commissioni multiple

11.10 Se presente piu di una Commissione, andare su "Riepilogo".

11.11 Nella tabella "Commissioni" selezionare “+”, inserire il nome da attribuire alla Commissione e cliccare 'icona "Invio
modifiche".

11.12 Per inserire i componenti ad ogni Commissione, selezionare dalla tabella Commissioni quella per cui procedere
selezionandola con la mano corrispondente e passare al punto 11.1.
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Commissioni Commissioni mmissioni
- - SubselezicVis 2 Descrizior SubselezicVis § Descrizior ‘ SubseleziVis Descrizior
IRiepiIogo G 2 X EEEZ ISl Commissione 1

C issione: Selezione Riga
Stato Selezione :

11.10

.’J}QEG ito v W4 44 pal dil pp M an Scrivi qui ... ——
+* o x ——— O3 Predefinto v M4 44 pal  dil B M
11.11 1.1 11.12

Assegnare ad ogni subselezione/area una Commissione

Per ogni subselezione/area & possibile assegnare una sola Commissione, viceversa, per ogni Commissione & possibile
assegnare una o piu subselezioni/aree inserite.

11.13 Cliccare su "Scheda" nella tabella delle Commissioni, cliccare su “+“ ed assegnare la Commissione dall’elenco a
tendina, inserire eventuali descrizioni nei campi rosa, cliccare sull'icona "Invio modifiche".

Procedere come dal punto precedente per ogni subselezione/area.

11.14 Per assegnare piu subselezioni/aree ad una Commissione, procedere come al punto 11.14.

11.15 Per eliminare una subselezione/aree ad una Commissione entrare in "Scheda" e cliccare la X corrispondente.

R . , Subselezioni per Commissione.
Commissioni Subselezioni per Commissione. B per
SubselezitVis ¢ Descrizior
[ P SI| Commissione 1 ioni collegate alla Commissione Commissione 1. alla ¢ c 1.
4 Subselezion & Subselezione Descr 4 Subselezioni® Commi & Con $ $ Descr S Commis & Con
[ I | Prova 1-un v 176
& 3% Predefinito v 44 pag 1 d 1 » ] Prova_1 - un posto
L] Prova_2 - due posti
{ Prova_3 - dieci |
M Indietro
(M Indietro |
—
8% Predefinito v M4 44 pal dit »» M
+ L X
113 113 11.13

12. Stato della selezione — Avvio Commissione

Completati i punti precedenti & necessario che I'Ufficio termini la preparazione del bando in modo che i dati inseriti non

possano essere modificati. La Commissione da questo momento in poi, pud procedere alla valutazione dei candidati come
descritto nel Manuale per Commissioni STEP B.

12.1 Cliccare su "Preparazione Completa" la casella diventa Arancione ed Avvio Commissione diventa gialla.
12.2 Cliccare su "Avvio Commissione" la casella diventa Arancione.

12.3 Selezione conclusa diventa gialla. Da questo momento la Commissione puo procedere con lo STEP B.

[Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Prese

|Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Prese|

Commissione: Commissione 1 (cod.:176) Commissione: Commissione 1 (cod.:176) Tutte

Stato Sele: ! Definizione Commissione/i Stato Selezione : Commissio ediata/e. In attesa avvio lavori.

(= ) [Awioc ) (- ) [Preparazione compieta ) [ AwioC ) usa’ )
12.1 122

|Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presd

Commissione: Commissione 1 (cod.:176) Tutte

Stato Selezione : Commissionef/i in attivita . Sessione riservata.

(Selezione conciusa ]
12.3

ATTENZIONE: con lo stato di Avvio Commissione molti dati inseriti non potranno piu essere modificati, ad eccezione
della Griglia valutazione. Per sbloccare la selezione contattare il proprio referente informatico di centro.

Terminate le procedure dello STEP A descritte nel presente Manuale, la Commissione pud procedere alla valutazione dei
candidati come descritto nel Manuale per le Commissioni STEP B.

14. Stato della selezione — Selezione conclusa

Terminata la procedura da parte della Commissione o di tutte le Commissioni nel caso di piu Commissioni, € cura dell’Ufficio

portare lo stato della Selezione in stato “Selezione Conclusa”. Questa operazione evita possibili “manomissioni” alla
procedura terminata.

14.1 Cliccare su “Selezione conclusa” per chiudere la selezione che diventa di colore arancione.

|Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presd

|Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Prese

Commissione: Commissione 1 (cod.:176) Commissione: Commissione unica

Stato Selezione : Commissione/i in attivita . Sessione riservat‘ Stato Selezione : Selezione conclusa.

( Preparazions compieta | Awio ( ) ([ Preparaz | [ AwioCommissi ) i )
141 14.1
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Raccomandazioni Privacy
In osservanza al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) in materia di protezione dei dati personali bisogna prestare la massima

attenzione per evitare la divulgazione anche parziale delle informazioni e dei dati gestiti nel software, ed in particolare
E' VIETATO

= Scaricare i documenti caricati dai candidati nella piattaforma sul proprio dispositivo;

= Salvare, anche in parte, la documentazione prodotta su qualsiasi dispositivo (PC, Tablet, Chiavette USB, CD,
smartphone, altro);

= Trasmettere la documentazione ad altri utenti per e-mail o altra forma;

= Riprodurre in qualsiasi forma (es. stampa, screenshot/foto della schermata, altro).
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