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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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Tabella delle revisioni

Rev.| Data Paragrafo modificato Modifiche

08 [31/01/2025| Legende icone Aggiornamento tabella con icona fumetto

Inserire Istruzioni
compilazione nello Schema
Titolo

Copiare una griglia di
valutazione dalla Griglia base | Migliorata la descrizione che comprende la copia dei messaggi inseriti in Griglia
e/o da una subselezione/area

Inserimento icona Nuvoletta per “Istruzione compilazione” da fornire al candidato in fase di
inserimento titolo. Punto 6.11

Sostituite le fotografie Alcune fotografie sono state sostituite con la versione attuale, nulla cambia nelle operazioni

Da punto 11.1 a 11.7 Migliorato testo passaggi

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.
b) 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 Onlineg;
e) |file non devono essere nominati con caratteri speciali o accenti;
f) Dimensione max della domanda 200 MB;
g) Le foto presentiin questo manuale sono a titolo esemplificativo
h) Per assistenza scrivere al referente informatico di centro

Legenda delle icone

- XQ+ o> =AY NHiw«uZ O

Matita: Modifica Dischetto: Salvataggio Tre punti: Scelta da lista Frecce su é 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 riqguadro 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
l:utenticazione per l'utente

ONCOIS| s g *

Floating a aves space to contents.
Logo o r eitbyarows@ &

Selezionando il logo (A), l'icona “occhio” (B) o “i” (C)
si accede al menu: Sy S T e .

Maggior Tempo a disposizione )

1) Agire sul tempo connessione
2) Scelta lingua (in lavorazione)

Setlings Zoom Preferenze

3) Zoom g R
4) Messaggi ricevuti
5) Accesso ad altre pagine
6) Alto contrasto di visualizzazione

Capitolo | "Inserimento dati del Bando/Avviso”
Nello STEP A Cap. I, 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 o inquadrare il QRcode.
1.1 https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi

2. Accesso al software
E possibile accedere in due modalita.

Accesso con SPID

Al primo accesso dopo il login il sistema chiede di

verificare un indirizzo mail. Registrazione oppure Nuova password =
2.1 Selezionare “Entra con SPID” e seguire la procedura o Entracon SPID W B9  Dipendenti
descritta nelle schermate che appaiono. 21e23
2.2 Se si e registrati con piu di un account verra richiesto o 4 -

. Scelta profilo. C e storico sono gestiti per profilo.
con quale account proseguire. | -— - o

Gentile utente, puoi ag gere altri indirizzi email in basso.
) ) Ci issioni e sono it d girizzi email usati o icati al CREA in p

Accesso dipendenti CREA Grazle, per ora tso
2.3 Accedere cliccando sul tasto “Dipendenti”, inserire
account e password di Office 365. i - e Proggypentel

- Cambio Profilo >>

22

3. Aumentare o diminuire il timer di connessione
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 riqguadro
di stato trascinando la barra gialla da destra verso sinistra,
oppure

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

“wr
|

Maggior Riservatezza >>>>>

3.1 3.2
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4. Inserimento di un bando

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/Awviso in elenco cliccando sull'icona + “Inserimento” posta in basso all’elenco.

‘ CREA - Concorsi telematici Demetra &/ X QUEETTD 978 COD_L68_0TCTER2024 —

l Selezioni Commissioni Domande Comunicazioni Impostazioni a1 < & Predefinito '+ ¥

4.1
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]1 Ccdic?eise_nzaispazit‘ 1 Z 3 Inserire br;ava desc... e Cemro‘ Desuizion‘e estesa 41 Ufficio Reclutamento, for5 v cio Reclutamento, formazio.
: 5 8

n

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

[ X Visione espansa J % Visione dettagliata
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

B Visiohe espansa
: Codice 08 TEC_CREA 2025 Descrizione estesa
Uffici & ILS Codice Concorso Descrizione Selezione pubblica per titoli ed esami, p Selezione pubblica per titoli ed esami, per § posti di Tecnologo, Il livello

g-/waos 08_TEC_CREA_2025 Posizioni 8 p

g, XAEHI 1004 DC_11/2025_CTER_PROTEG... e — Banditore 2.USCl.  Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali
7 o 003 BS/OF_2025/2_MODELPOM Membri commissione - 45
&7 B 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 I e = e
relativa cliccando su + (1). A 252 w2 25u2
5.2 Scrivere nelle celle evidenziate la

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

(3) e una desrizione (4), confermare cliccando 2 3 .4
licona di “Invio modifiche" (5). =, e A— gl Sl D0
+ [ x 5.1 a8 L 52

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 mpestason| Bando L St Sesr
delle date inserire le date di inizio e  [ZTITIITIILL A |
termine di ricezione delle domande che e I I

Lun  Mar Mer Gio Ven Sab Dom

Togliere | flag della generazione gra
scritti @ orall comporta la CANCELL, oz

eventuall Infermazioni gla inserite |
dei candidati. 3 4 5 LA
Procedere con cautela o contattare |
sol

fiware pima di sabvan 10 11 12' “ 15 16

718 19 20 2 2 2

deve corrispondere con la pubblicazione
in inPA. (2).
Selezionare tutte le impostazioni inerenti

Corso Certificazione. Corsa Certificazione.

al bando f|aggand0 le voci d’interesse ¥ “Graduatoria ttoli. ¥ “Graduatoria titoli u o % 2 @
*Graduatoria scritto (1 prova). *Graduatoria scritto (1 prova)
, . .
dall’elenco (3)’ terminato cliccare su “Graduatoria scritto (2 prove). 3 “Graduatoria seritto (2 prove).
) *Graduatoria orale. 7 *Graduatoria orale. pike hone
“ » Cartiicagions
Confe rma (4) . ¥ Raccolta e valutazione titolilelementi /) Raccolta e valutazione titolilelementi ivicoliura, F r
«con GRIGLIA. con GRIGLIA.
Bando ONLINE. Format Domanda definitiv Bando ONLINE. Format Domanda definitiv
R
#  Modifica | 4»9 Conferma_| 1 Indietro |
53 53

ATTENZIONE: “Bando Online Format Domanda definitivo.” selezionarlo solo guando_si rende visibile il bando ai
potenziali candidati come descritto al punto: “Rendere visibile un bando nella home del software”.
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Format della domanda
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. Selezionare la documentazione da richiedere,
CV, dichiarazioni ecc. 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.

ATTENZIONE. La spunta delle voci "CV", "Dichiarazioni di leqge" o "Altri documenti e/o dichiarazioni" rende obbligatorio
'inserimento della relativa documentazione da parte del candidato, impedendo la prosecuzione della compilazione della
domanda se non inserita. Pertanto, selezionare solo le voci necessarie e richieste dal bando.

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

Con subselezioni/aree:
Selezionare la Subselezione (3), flaggare dall’elenco le voci da richiedere al candidato (4), inserire le dichiarazioni da

richiedere cliccando “+” (5). Al termine cliccare “Conferma” (6).
Senza subselezioni/aree:

Flaggare dall’elenco le voci da richiedere al candidato (4), inserire le dichiarazioni da richiedere cliccando “+” (5).

Corso Certificazione. /ICognome. //Nome.

/ Data di nascita. ¥/ Luogo di residenza.

/| *Graduatoria titoli.

//Luogo di nascita. //Indirizzo di residenza.

*Graduatoria scritto (1 prova).

¥/ Stato di nascita. / Stato di residenza.

*Graduatoria scritto (2 prove). 4¢ pag. 1 di 1 :(» »

«/|Provincia di nascita. ¥/ Provincia di residenza.

233 Predefinigg v
+ L]
Inserimento

Sub_2

| *Graduatoria orale. m / Telefono cellulare. { ZCF
v R Ita e val ione titolilel 3 Bando interno. Sussidi.
con GRIGLIA. Sub_1 Profilo. Livello. Struttura di servizio.
Bando ONLINE. Format Domanda definitiv /| Previsto Curriculum. Importazione da Monitor
i/ Previste dichiarazioni leggi .....
Format Domanda /' Previsto documento di riconoscimento.
/ Previsti altri documenti/dichiarazioni (lacoltauvl).
[#  Modifica | PEC ricevute reclutamento@pec.crea.gov.it
|@ Conferma 6 #  Modifica Z H1  Indietro
5.4
5.5 Dalla colonna “Blocco Codice” nella tabella che Definizione Bando
appare Cliccare Su”’icona ( . ) “Scelta da |iSta” per % Subselezionig BluccoC 2 Blocco Tipo# Blocco Desc# Risposta ob
aprire I'elenco di dichiarazioni da inserire. t
an [Sub 2
5.6 Per inserire il blocco che contiene la dichiarazione A n =
s_elezpnare _ I'icona Acgwsmone riga’, per oy
visualizzare il contenuto cliccare sulla lente verde 55
“‘Dettagli”, per modificare contattare [I'Ufficio

Reclutamento.

Per creare una nuova dichiarazione contattare I'Ufficio
Reclutamento.

I blocchi inseriti compariranno nella tabella e nella
domanda secondo l'ordine di inserimento, dal primo
all’ultimo inserito.

5.7 Per spostare i blocchi nell’ordine desiderato agire
sull'icona frecce a fianco del blocco da spostare (1) e
selezionare la posizione dall’elenco di possibilita (2).

GES‘NE BLOCCHI BANDO facenti parte le dichiarazioni previste nel bando. |

& Blocco Codice § Blocco Descrizione $ Tipo Blocco

[g—&,/x prdlne Albo Verifica campo Ordine/Albo SINGLE_OPTION_EX..
fr Y, # XQ/Accettazione_Bando Accettazione disposizioni... SINGLE_OPTION
&Y, # XQ Modalita_rilascio_di... Mettere la spunta sullam... SWITCH_NOEXPLAIN  g¢
Definizione Bando
1& Subselezionig Blocco Codiig Blocco Tipog Blocco Desc$ Risposta ob
g/, XQTl X ettazione... SINGLE_OP... Accettazione ...
Prima Posizione
+15 Posizioni
+1 Posizione
-1 Posizione ‘ 2
-15 Posizioni
Ultima Posizione
5.7

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

Inserire la PEC del Centro per invio ricevute delle domande pervenute
Inserire la PEC del proprio Centro 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 dichiarazioni da
richiedere, inserire nel campo “PEC Ricevute” la PEC del proprio

centro e cliccare su “Conferma”.

PEC ricevute inserirepec(@centro.it

n

Indietro
5.8

USC1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali - Redatto da Alessandra Arioli 5
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/\
Q Crca
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,
e possibile salvare il format inserito del proprio bando nell’elenco e renderlo quindi usufruibile da altri Uffici o per successivi

inserimenti.
- o

5.9 Con Subselezione:

. . . . . . . . . 3% Predefinito M | 44 pag. 1 di 1 »
selezionare quella in cui copiare il format delle dichiarazioni (1), + ) X
cliccare “Modifica” (2) ed appare “Imp”, cliccarlo (3). 1 —
Sub_2

Sub_1 Dichiarazioni

Senza subselezioni:

cliccare “Modifica” (2), appare “Imp”, cliccare (3).

[#  Modifica | 2

59
5 10 Da”a tabe”a SeleZionare con |a mano || bando Importazione Format Domanda da utilizzare per la Selezione:Codice Bando 02 CAM - CREA TEST CORSO - 2023 Subselezione:Sub_2. |x
) R N i ’i}“"“‘ s Lescrizione) 45t 214 Fo# Bloceo Codii® Blocco Desc# Blacco Tipo® Testo Somm $ Mess
da. Cul COpIare || format (1), ne”a tabe”a a |at0 {08_TEC_CR... Formal Domanda selezione 08_TEC_CREA_20... USC 249 Accetiazione... Accettazione ... SINGLE_OP... {‘oplien_discl... {}
. . A . 7 ... Format Domanda selazions DC_10/2025 2 CT... DC g 249 Titoli_parita_.. Requisito Tito... SINGLE OP... {"option_disal... {}
gt - F at Do iz lazi BSIOF_2024/2 AG... OF 249 Riserve Volo... Riserve Volon... SINGLE OP.. "option_discl....
compaiono i blocchi che lo compongono in sola P Fomat Danarca socaons 16 Rlc GRER 20.- US| & 248 Rosnar Coar. Feonaopon.. SNSLE P (opten sl §
vere “copia” i R | @Rl e Rl
N ‘ormal manda selezione BSI( . ” liconoscime. liconoscime. . "option_discl....
|ettura (A), sCerere COpIa (2) nel I’Iquadl’O per AA_24_2024... Formal Domanda selezione AA_24_2024B0_RI 249 Riconoscime.., Riconoscime... SINGLE_OP. {"nglnn:mscl 3
. . . . . “« . QD;SE%:TSUOQ':F ;nrmal gmarﬂa sele)]:me ggggﬁgﬁfg:g s §4g A:;s\h_um SEQUISHDAUS. gmgté_g; f'aplnm_d\sc:. " 8
) A . it i lezi £ t: . I.. ... {"option_discl.
ricopiare il format e cliccare il tasto “Copia” (3). L o sl A U] | o Lol ot I - Sl ot el
COD_L68_01... Format Domanda selezione COD_LE8_01CTER... USC 249 italianlanguage Canoscenza l... SINGLE_OP... {"option_disdl... {}
frAR_Inno_Va_... Format Domanda selezions AR_Inno_Va_Drupa... OFA | fr 249 Renuisito_dot... Requisits dott... SWITCH FIR_.. {"aption_first .. {}
fr AR_ONFOO._. Format Domanda salazione AR_ONFOODS_OF... OFA | fr 249 Titolo_Studio...  Titolo di Studi... SINGLE_OP.. tion_discl... {}
I f dificati sol isiti B Sratzi AR Format Domand sessons X0 ARTN A~ 5 | 210 Sl Db Hoaots Sl SNGLE P omten-od |
4RZ... Formal Domanda selezione . alo Disable Requisilo Stal. 0P {"oplion_disdl...
ormat possono essere modificati solo se acquisitl. s — o —
B
Codi contiene X
Descrizio contiene X x Bloceo Codice contiene ~ x X
Struttura Codi contiene x x Blocco Descrizione contiene - X x
uitimo Filtra Nuova ricerd| ¥ _Ricerca Tutte le righ{ Ultimo Filtre | Nuova ricerca| W 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
1l format precedente verra sovrascritto. Digitare copia p copia 3 5.10

Per madificare, 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, puo
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 tuttii C.R.A.” (4).
[x]

VisibilitA del blocco
B o4 BL& BRANCH_& BRANCH_# BF4 CAN EDI'4 CAN VIEW

Blocco informative che compone il bande

Tipo di bloceo informativo che compone il bando Codice (Esempio: inconferibilita ).

ezsonabil 7262 1866 AC Ammiristr.. 1
Cprene seiezonable 7261 1866 UFFTE  UfficioTest 1
Descrizione bloceo informativo. SarA visibil in fase di compilazions come Sollecito al candidato in 5330 di mancato 7260 1866 UDGA Ufficosist . 1
Accetazione disposizionl el Bando apporre fa spunta 7250 1866 UDGT Uffico Afia... 1
7258 1866 UDGB Uffico Sup... 1
7257 1866 UDGS Ufficio Tras... 1
" 7256 1866 UDG4 Ufficio Affa. 1
7255 1866 UDG3 Uffcopro... 1
7254 1866 UDG2 Uffco Tras... 1
A) Prima opziona disponibils per I candidato. Testo deserittivo somminisirato al candidato: 7253 1866 UDG1 Uffice Pro... 1
Diessere isp procedura e di accetiare fule senza 7262 1866 USC5 Ufficio Neg... 1
7251 1866 USCA Uffico Patr... 1
7250 1886 USC3 Uffiio Ges... 1
7249 1866 USC2 Ufficio Risc.. 1
7248 1866 USC1 Ufficio Rec. . 1
7247 1886 PRE Presidenza 1
45 1866 DG Direzione .. 1
51866 Non CREA  NonCREA 1
1866 PB Palitiche @ 1

42866 AN TAliments .| 17 7

C.RA. collegat
al ra.arioli@crea.gov.it
ZA FL ,Cl ,VE ,OF ,OFA ,
GB ,AA ,DC ,IT ,AN ,PB ,
usc1 ,UFFTE

Blocco visibile a 0 C.R.A. 5u 30
Visibile a tutti | C.RA.
Bloceo modificabile per 0 C.R.A. su 30 ;
Modificabile da tutti | C.RA.
5.12

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.”.

Riservato ai candidati di sesso maschile

¥/ € obbligatoria una risposta del candidato (altrimenti rimane facoltativa)

/7 Modifica | 5.11

Definizione Bando Condivisione Format Domanda in uso per la Selezione:Codice_02_CAM_CREA_TEST Subseluion!:.

< Format 3 Struttur & Struttura Deser = Visibilita

& Subselezion$ Blocco Codiig Blocco Tipo#$ Blocco Desc#$ Risposta ob

s XQ1isSub_2 Testo_Adesione SUBMISSIO... Testo Adesione 251 AC Amministrazione Centrale
4/ XQTlSub_2 ita_largeeu_ci... SWITCH_NO... Cittadinanza /| v ;g} SEZTSE Hmm Test ; ‘
# XQ1lsub 2 Diritti_Civili_c... SWITCH_LA... Diritti_Civili_c... ¥/ A L pcia chtomi mlomatd
4 P ficio Affari generali e legali
gIXQ Sub_2 Liste_Elettora... SWITCH_BO... requisito Liste... ¥/ g/x 251UDG6  Ufficio Supporto alle attivith di...
# XQ1lSub_2 Idoneita_fisica SINGLE_OP... requisito idon... v/ g X 251UDGS  Uficio Trasferimento tecnologico
frs’ XQ1iSub_2 Impiego_PA SWITCH_LA... Dispensa/des... ¥/ # X 251 UDG4  Ufficio Affari Istituzionali e rela.
s XQ1lSub_2 Decadenza_|... SWITCH_LA... requisito Dec... V! X 251UDG3  Ufficio progetti
&/ XQTlsub_2 Pena_access... SWITCH_LA... requisito Pen... V) # X 251UDG2  Ufficio Trasparenza e Anticorru.
4 XQTlSub_2 Licenziamento SWITCH_LA... requisito Lice... ¥/ $§ gg: Sgg; H'“ﬁm :fvgramnramns e cont.
# XQ1lsub 2 Condanne_P... SWITCH _LA... requisito Con... V) g P Ll . S—
gIXQ Sub_2 Obblighi di Leva SWITCH_FIR... Stato nei conf.... ¥/ 7X 251USCA  Ufficio Gestione del Parsonala
# XQ1lSub_2 Titolo_Studio... SINGLE OP... Titolo di Studi... ¥/ X 251USC2  Ufficio Riscorss Finanziarie
#" XQTiSub 2 italianlanguage SINGLE_OP... Conoscenzal... X 251 UsCt Ufficio Reclutamento, formazio... &/
4" XQTiSub_2 Conoscenzal... SINGLE_OP... Quesitosulla... VI g/x 251 PRE Presidenza
&/ XQTlsub_2 Conoscenze... SINGLE_OP... Quesitosulle ... ¥/ ;’; gg: RG = zwelécé\gfenerale
lon on
v i # X 251 PB Politiche e Bioeconomia
1K Predefinito SO poy: il L %/x 251 AN Alimenti e Nutrizione
+ L] X glx 25117 Ingegneria e Trasformazioni A...
# X 251DC Difesa e Centificazione
- 3% Predefinito v M & pag ! di » W
Sub_2 Dichiarazioni
& visibil RA. X Visibile a tutti i C.RA.
Sub_1 Dichiarazioni Test domanda 513 Il format domanda & visibile a 1 C.R.A. su 30 sibile a 513
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Test domanda
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Manuale Ufficio

Manuale: STEP A
Revisione: 08
Data: 31/01/2025

Una volta selezionate le voci e le dichiarazioni & possibile effettuare un Test della domanda in modo da poter controllare la

corretta predisposizione ed inserimento.

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

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.

Test domanda
5.14

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 e descritta nello STEP B del relativo manuale.

A: Creare la Griglia di valutazione senza Subselezioni

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

4 Subselezione Coc &

—
v 44 pag. 1 d 1 » »
(FASE 1) Definizione griglia

Elemento Valutazione contiene

23 Predefinito

Concorso codice:Concorso test. ID:110. Stato avanzamento:00010

Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti

Elemento Valutazione

4 Tetto Arezs Punt. 1%

P Griglia valutazione (SIS
Azzeram

“~ompleto intera selezione

Punt] Pescr & Punt.i$ Pur

A € co ~ X X punteggi =]
Ultimo Filtro || Nuova ricerca|' ¥ Ricerca || Tutte le righe Aggiornamento calcoli )

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 ,7[ Scell iglia di valutazione. m
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [cUFIEREINEIIEIE) Statistiche Immoumgnnlln gli elementi di selezione Concorso test 15
Azzeraw  “ompleto intera selezione Griglia Codic & Griglia Descrizione
6_RIC CRE... 16_RIC_CREA_2025 RIC-AAO1
4 Subselezione Coc Elemento Valutazione 4 Tetto Arez$ Punt. 1  Punf] Pescr 4 Punt.ig Pur fr DC_10/2025 ... DC_1072025_2_CTER_PROTEGGO_1_7_ROMA_
4 Bando_di_selezione_22_2024F1_
G > 3/2025_1_RICERCATORE_PROTEGGO_1_7_ROMA_
/... BSIOF_2024/3 NATURPOM3.
sel. lo_di_selazione_25_2024RM.
AA_24 202480 _RIC_
£ % Predefinito v o 44 pag. 1 d 1 » » b DC_2772024_TECNOLOGO_VERCELLI_
2 % P < | E »oom
Elemento Valutazione cof v X X Automatismo attribuzione punteggi = Griglia Coc contieno X iy Crigfs Descrtzh condens X X
Ty yricerca [ ¥ Ricerca | Tute e righe | — Ultimo Filtro | Nuova ricerca | ¥ Ricerca | Tutte le righe
—Imp. o T Exp. griglia | ] Codice $ Descrizione $ DESCR_F.$ MULTIPLY$ DESCR_Fi$ MULTIPLY$ DESCR_Fig MULTIPLYS DES
(. Senestes. ] xp. griglia 1975dc7e0a-d2dd-4c... formazione 0.000 0.000 0.000
109 6... Attivita lavorativa, attinen. .. 0.000 0.000 0.000
62 0084 -42.... titoli professionali 0.000 0.000 0.000
c5693602-343d-4e... Giudizio complessivo sul 0.000 0.000 0.000
£ % Predefinito v - 4« pa d d 1 » »
Digitare Importazione Importazione M indietro
6.2
Inserire elementi di valutazione manualmente
1 n 1 1 H n FASE 1) D iglia di della syt iglia Base.
6.3 Cliccare "Categorie di valutazione" (1) e di oo, della LV >
| Categorie di valutazione "}
n 1 n
+ Inserimento” (2). A.A -
2
n H 1 " H M M
6.4 In "Descrizione Elemento" inserire il (FASE1)D griglia di della HFe
Titolo valutabile del bando (3)1 in "Tetto [ Categorie di valutazione Descrizione El3m° [minimo 5 caratteri]
gruppo Elementi di valutazione" inserire i
H H H Tetto gruppo Elementi di valutazione
punti Max assegnati per quel Titolo (4) e 4
H n n % Py
cliccare su "Conferma" (5). Monitor par Domcat.
Per ogni Titolo valutabile procedere come ai
£ Indietro | onferma
6.4

punti precedenti.

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 o generici, oppure altro da richiedere al candidato in fase di domanda, procedere come segue.
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6.5 Cliccare dall'elenco I'elemento inserito e selezionare "Modifica".

6.6 Cliccare l'icona (...) a fianco di "Schema Titolo".

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) Definizi griglia di i della i iglia Base. |x s Codice s Descrizione

Categorie di valutazione Descrizi Fae: i & PAYMENT_DONE_REFUNDS_MORTGA... Pagament effettuali con rimborso e interessi
4 | . . fminimo § 3, INSTALLMENTS DETAILED_REFUNDS._... Rale eltaglate per mese con inferessi  fimborso
B 1 M Titolo di Studio Titolo di Studio &, GENERIC_AMOUNT Importo con date di riferimento
i joni. 3 & JOBDAYS_IN_CONTRAGT Giorante effettive in un intervallo di tempo
& Contiene valutazioni. ¥/ E' nel bando. &, INSTALLMENTS DETAILED REFUNDS  Rate ettagliate per mese con fimborso
e s i i
Tetto gruppo Elementi di valutazione 10,000 T < ORE-REFUNDS Fégament! vfefiust con fmoorsd
ol YMENT_DONE Pagamenti Effettuati
£ Schema titolo STALLMENTS_DETAILED Rate dattagliats per mese
i i i fr~, GENERIC_HEADER DESCR Generico - Titolo @ Descriziona
Monitor par i} Dom.cat: {} fr A GENERIC_DATE_ONE_MANDATORY_G... Generico - Una data obbligatoria gg/mm/aaaa
Punt.1 0,000 Descr1 SiEmBd TE_OPTIONAL_MMAAAA  Generico - Date facoltative mm/aaaa
Acquisizione Riga yelY Vel Riservalo commissione
Punt. 2 0,000 Descr2 G NERIC_DATE_CON_GIORNO Generico date con giomo ggimmiaaaa obbligatorie
& & TITOLG_STUDIO Titolo di studio

& Generica - Date obbligatorie mm/aaaa
|E1  Indietro |[@ Conferma 6.6 =% Predomio JUp— A T - -

M indietro 6.7

Inserire sottoelementi di valutazione

E possibile inserire uno o piu sottoelementi che differenziano e rendano piti specifici i titoli richiesti. | sottoelementi saranno
visibili al candidato sottoforma di sezioni e per ognuna si puo 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.

6.8 Selezionare I'elemento (1) in cui inserire ilfi (FAsENDelin c::l:(:::; di val\.llazi:\“: . T Descrizione Elemento [minimoscaraug
sottoelementol/i e cliccare su "+ Inserimento” (2). LB ™ol ol sdo TilodiShdfo___ —
Tetto gruppo Elementi di valutazione 10,000
£ Schema titolo Generico - Titolo e Descrizione
Monitor par j¢{} Dom.cat. |}
Punt.1 0,000 Desc
Punt.2 0.000 Des: 2
Pt/ Modifica |(x Cancellazione| 6.8
6.9 In “Descrizione elemento” inserire una descrizione | Cegore dvautazions | T
y . . - Titolo di Studio Laurea
ne itazioni. /' E' nel bando.
dell’elemento come da bando (3), inserire eventuale L f
Tetto gruppo Elementi di valutazione
tetto max. (4), conferma (5). o e b =
Monitor par j¢ Dom.cat. ”
£l Indietro |[@ Conferma
6.10 Inserire eventuale attribuzione del punteggio. [— -y T — e ae
Cliccare sul sottoelemento creato, cliccare “Modifica” ° 1‘:;‘;:,,"“"“’ 5“‘;'::,,,6“‘;,",‘ ,¥mm_
inserire il punteggio (6), la descrizione (7) e cliccare 3 oo gruppo Eledidi valazione
« s S[che olo o
Conferma” (8). ot 16300 Daser 1 s e etk
Punt.2 0,000 Descr2 ‘
Bl 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 puo rivedere il messaggio
durante la compilazione selezionando I'apposita icona di “valigetta rossa”.

Di fianco gi.riporta un e;empio esemplificativq_di messagg_io A intiecdioni conpinziens
Creato e VISIbIIe al Cand|dat0 nel momento de” |nser|ment0 in Gentile candidato inserire le informazioni sotto indicate nello Spazio sottostante per informazioni
Cui Si I‘iChiede dl inserire |e informazioni: Denominazione utili all'identificazione e alla valutazione del Titolo Elemento
Ente/Societa P.IVA — CF, Qualifica. Denominazione Ente/Societa

P.IVA-CF

Qualifica

& OK. Alla compilazione!

Categorie di valutﬁone 3 Descrizione Elemento [minimo 5 caratteri]

6.11 Selezionare I'elemento o il sottoelemento |
coli su riviste IST

. : : « " .. . B A\ Bubblicazioni h B
finale riconosciuto dal “blocco note” in cui inserire £ - ubnu..,‘pimusq riviste 18I e docu wﬂienevaluiazioni, V1€ nel bando.

un messaggio di testo (1) per il candidato e JPtucionale] TR peodott Tetto gruppo Element di valutazione
Se|eZIOI’lare “Modiﬁca” (2) [leBanDo (}| @ 1.1. Articoli Su riviste ISI ()| Schema titolo Generico - Titolo e Descrizion

. . ) = otz um(::‘;rz Monitor par j¢{ } Dom.cl!
6.12 Cliccare l'icona “Nuvola” (3) per aprire la - DA i) Punt.1 0.000 Deser 1
finestra di testo. o Neranno [FH] 6. Premi e riconoscimenti scientifici (Abilitazi. SIS/  Modifica |(x Cancellazione|
6.11, 6.12
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6.13 Digitare il testo nella finestra e cliccare su
“Conferma”.

6.14 La presenza di un messaggio € identificata
dal “pallino rosso”.

Sistema informativo selezioni concorsuali “Demetra”

Manuale Ufficio

3

6.14

schema titoli e

6.15 Per modificare/eliminare un messaggio
inserito selezionare il testo, apportare modifiche

@ Paagab v

u

"

Manuale: STEP A
Revisione: 08
Data: 31/01/2025

Indicazioni per i candidati nel caricare il titolo

ol-B-Qvavg-@

o cancellare e selezionare “Conferma”.

n

Inserire richieste o specifiche inerenti i titoli da inserire ai ﬁnimtzima dei titol]

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.

6.16 Cliccare I'elemento o il sottoelemento da
assegnare alla Commissione e cliccare
“Modifica”.

Dalla voce “Schema Titolo” selezionare l'icona
(...), e cliccare sull'icona “Acquisizione riga”
vicino allo schema “Riservato commissione” e
cliccare “Conferma”.

-

] Codice

‘GENERIC_AMOUNT
JOBDAYS_IN_CONTRACT
INSTALLMENTS_DETAILED_REFUNDS
PAYMENT_DONE_REFUNDS
CAREER_STEP
PAYMENT_DONE

ISTALLMENTS, DETAILED

ENERIC HEADER_DESCI

IC_DATE_ONE _| MANDATORY _G...

ENERIC " DATE_ OPTIONAL MMAAAA

RISERVATO COMMISSIONE

o

& 5% Predefinito

7
fr
‘

A
<
&
R
¥,
¥
Z
RZ

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
temporali, cliccare “Modifica”, selezionare nella voce
“Schema Titolo” il blocco “Generico date con giorno
gg/mm/aaaa obbligatorie”, cliccare “Conferma”.

6.18 Inserire nelle celle i valori stabiliti da bando.
Bias: Variabile temporale del criterio di valutazione
(ad es. ogni 3, 6, 8, 12 mesi ecc.);

Passo: Valore temporale di una valutazione (ad es.
per anno = ogni 12 mesi) ecc.;

Massimo: Tetto massimo attribuibile per quella
categoria di elementi (punt. max della categoria);
Punteggio: Punteggio attribuito per titolo. Il
punteggio puo contenere decimali (ad es. 0,005, 1,8
ecc.) oppure numeri interi (ad es. 1, 6, 15 ecc.).
Flaggare se valore temporale deve essere superiore
(ad es.6 mesi e 1 giorno quindi >6mesi)

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 temporali stabiliti dal bando ed inseriti nei punti
precedenti.

Eliminare i valori temporali in un elemento o sottoe

PAYMENT DONE_REFUNDS MORTGA...
INSTALLMENTS_DETAILED_REFUNDS _.

-
-

Pagamenti effettuati con rimborso e interessi
Rate dettagliate per mese con interessi e rimborso
Importa con date di riferimento

Giorante effettive in un intervallo di tempo
Rate dettagliate per mese con rimborso
Pagamenti effettuati con rimborso

Contratti di Lavoro

Pagamenti Effettuati

Rate dettagliate per mese

Generico - Titolo e Descrizione

‘Generico - Una data obbligatoria gg/mm/aaaa
‘Generico - Date facoltative mm/aaaa
Riservato commissione

Descrizione

Generico date con giorno gg/mm/aaaa obbligatorie
Titolo di studio
‘Generico - Date cbbligatorie mm/aaaa

v «  pag. 1 » »

Indietro

LI} 6.16

(FASE 1) D griglia di della ia Base.
Categorie di valutazione Descrizione Elemento [minimo 5 caratteri]
x@] formazione Attivita lavorativa, attinente alla tematica della selezione
:@ Attivita lavorativa, attinente alla tematica della seld| ¥/ Contiene valutazioni. /I E' nel bando.
— = Tetto gruppo Elementi di valutazione 8,000
E :EEE (ﬁ titoli professi: @ sch = = - = y -
R chema titolo Generico date con giorno gg/mm/aaaa obbligate;
IM Giudizio compl 0 sul curriculum vitae et stud| Monitor par j«(} Dom.cat. {}
Punt. 1 0,000 Descr1 Inc. da Inc.
Punt. 2 0,000 Descr2 Inc. da Inc.
Punt. 3 0,000 Descr3 Inc. da Inc.
Punt. 4 0,000 Descr4 Inc. da Inc.
Punt. 5 0,000 Descr5 Inc. da Inc.
Punt. 6 0,000 Descr6 Inc. da Inc.
Punt. 7 0.000 Descr7 Inc. da Inc.
Punt. 8 0,000 Descr8 Inc. da Inc.
Punt. 9 0,000 Descr9 Inc. da Inc.
Punt. 10 0.000 pescr 10 Inc. da Inc.
Punt. 11 0,000 pescr 11 Inc. da Inc.
Punt. 12 0.000 Descr 12 Inc. da Inc.
Punt. 13 0,000 Descr 13 Inc. da Inc.
Punt. 14 0,000 Descr 14 a
Punt. 15 0,000 Descr 15 ‘
* 06581 2 (&
—— 1 Indietro || @ Conferma
6.17

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

Bias

lemento

E possibile eliminare i valori temporali che sono stati inseriti.

6.19 Cliccare il “cestino” per eliminare i valori inseriti.

B: Creare la Griglia di valutazione con Subselezioni

Bias

6 Passo 12PMassim 3,000 P.Unitario 0,500

6 Passo 12P.Massim 3,000 P.Unitario 0,500

dalno Iag
a (con flagd)

da (no
a(con

s 8&'@@

6.19

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.
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Creare partendo da una “Griglia Base”

P ” . “fu »  Concorso codice:Codice_02_CAM_CREA_TEST. ID:548. Stato avanzamento:00010 [X]
6.20 Flaggare G”g“a base ' cliccare su ( FASE 1 Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza (StIl) valulazione
. . L K . . . :
Def|n|Z|One grlglla ed inserire g“ elementl e Griglia Basel = (Lista Completa) ¥ Griglia Base Azzerr  ~ Completo intera selezione
4 Subselezione Coc & Elemento Valutazione 2 TettoArezs Punt.1s  Pulll Descr & Puntis  Pur

sottoelementi di valutazione come descritto nei punti

‘Inserire  elementi di valutazione importandoli 0  ———————
£ 3% Prodefinito v - 44 pag. 1 di 1 » »
manualmente”. (mm,ﬁn.,,.,". T

. . . . . Elemento Valutazione contiene s X x Automatismo attribuzione punteggi
Creata la Griglia base, copiarla nelle subselezioni Ut P | Nuovaisea | ¥ Ricrc | oo i —
seguendo il punto 6.20 imp. generica ) 6.20

Creare partendo da una “subselezione/area”

. . y . Concorso codice:Codice_02_CAM_CREA_TEST. 1D:548. Stato avanzamento:00010 [x]
6.21 Scegliere la subselezione/area dall’elenco cliccando ]
licona (tre righe), selezionare “(FASE1) Definizione &1 e VL P § P

griglia ed inserire gli elementi e sottoelementi di =« «‘sd.- "
valutazione come descritto nei punti “Inserire elementi di

H H H ” 213X Predefinito ~ W 4 pag 1 g 1w »
valutazione importandoli o manualmente”. (,D,

Se la griglia & differente per pil subselezioni/aree, i i v www e |

procedere come sopra. __Coplaca.. [ Exp. grigiia 6.21

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 Soeltn griglia di velutazione dn copiare sulls subselezione:Sub_1. L%
Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei 0 \cumenti Titoli/Documenti Quesiti Presenza [efFIIEREINIEFILLE Statistiche i selezmnell;e & Subselezione Coc T'p: SJREement
griglia standare 4
Sub 1 ompibta Griglia Base Azzeramento Completo intera selezione
2::—; Vautazio & TettoAre:a Punt.14 Punt.1-Descr 4 Punt.24  Pur
5] " 4 pag. 1 di1 » »
—
s g Predzno v 44 pag. 1 d 1 » »
(FASE 1) Definizione Griglia "Sub_1"
Eleme lutazione contiene > X X Automatismo attribuzione punteggi —_—
0 Filtro | Nuova ricerca |'¥  Ricerca || Tutte le righe Aggiornamento calcoli "Sub_1" f—
£ 3 Predefinito v 44 pag 1 di 1 » L]
Covia - (e oigia
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 :

CDdicI,DZ,CAM,CREA,©R4ICe:SI.IIL1 5
Digitare Copia Copia Esecuzione copia H1  Indietro 6

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 I'operazione (3) e cliccare il tasto apparso “Cancellazione” (4).

Auer;mento [‘Sc’obe :CURRENT]

_
L Il rigtia valutazione R I 3 4

CTER SUPERI = ta Compifila Griglia Base Azzeramento Completo intera selezione
CTER_SUPER3 o S 5
= neé & TettoArezg Punt.1§  Punt.1-Descr § Punt.2§  Pur e o

CTER_SUPER2 Q' v 4 Qv L Conferma cancellazione Griglia c“ERZ e tutte le valutazi legate.
CTER_SUPER1 f®professionale posseduto . Q .000 Q .000

Z W« 1 B £ O i bssionalo P"‘,”dl“‘a ""3‘-'2--& 10,000 S & el Digitare Cancellazione Cancellazione Cancellazione
zlx CTER SUPER1 2.1)Q Diploma di Laurea (DL), Laurea Magistrale (LM), LauQ_ 1.500 Punteggio per titolob Q. 2000

—_

£ 3% Predefinito v 4 pag. 1 d 2 »w »
Conferma ione delle sole i alla ione
Elemento Valutazione contiene v X X - CTER_SUPER2.
Ultimo Filtro | Nuova ricerca| ¥ Ricerca | Tutte le righe —

Aggiomament.

. “CTER_SUPER1" Digitare Cancellazione

Coplada... [ Exp. grigia Azzeramento "CTER_SUPER1"

6.23 n Indietro 6.23

6.24 Per eliminare tutte le griglie o 'unica griglia presente cliccare "Azzeramento completo intera selezione".
Digitare "Cancellazione" nella cella rosa e selezionare il tasto che appare "Cancellazione".
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Riepilogo Commissione Candidati Verbale | miei documenti Titol/Documenti Quesiti Presenza [el(l] valutazlone ;‘"""’""""‘ 18cope:ANY)
Azzeramento Completo intera selezione |
4 Subselezione Codic Elemento Valutazione 4 TettoAreas Punt14  Punt 1-D8 S Punt24  Pul| | COnfenma eliminazione tutte & Zionl.
/X
| Digitare Cancellazione Cancellaziond
6.24
! n 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 -

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 ¥ S« vaasens el e
ONLINE. Format Domanda definitivo.” e cliccare “Conferma”. ) Bando ONLINE. Format Domanda definitivo,

Da questo momento il bando é visibile ai potenziali candidati e fommoomet
possono compilare la domanda all'interno della piattaforma. (8_conferma ] (70 R

Cambiare le date di pubblicazione del bando mentre la selezione é online
7.2 Per cambiare le date di pubblicazione del bando mentre il bando € online &€ necessario scrivere mail formale

all’'Ufficio Reclutamento e al’amministratore 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.
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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 puo
accedere alle domande di partecipazione fino a guando 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

YV VY

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.

10.1 Nel menu “Selezioni” cliccare la voce "Scheda" a I se'imni

fianco del bando per consultare e visualizzare le
domande caricate sul software da parte dei candidati. :! s

LS Codice Concorso
fr /' X QEHIELE) 1005 08_TEC_CREA 2025

&/ XQERTE 998 16_RIC_CREA 2025 10.1
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 g A

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...

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 g
legenda progressiva e dai dati del candidato. %
Nei dati del candidato compaiono il nome e cognome del %

AR RARAARA AR
HKEXXKXXXXXXXX XXX X
L

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

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

Gestione domande | BEGIENLEE Candidati Comunicazioni Doc Personali

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

come Segue: Definitiv Invio Com 4 Codice D da 2 Subselezione Coc% Telefono L
G/X s NO NO

1 Rigetto di una domanda Sﬁl R 3

10.5 Cliccare "Rigetto domanda". Nella tabella che

compare lateralmente inserire la motivazione e cliccare 23 Predefinito v pag. 1 a1 W W

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 ——— e

guesta operazione.

2 Domanda protocollata da10.4210.9

10.6 Visualizzazione domanda protocollata cliccare

"Domanda prot.". , — «

Protocollare una domanda : mdemo )| =

10.7 Cliccare “Protocollazione”. B I U Pemb v |i= i

3 Domanda an | nale 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: I'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 unaricerca
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 l'icona “Invio modifiche”.

Riepilogo (SIUNYEEENM Candidati Verbale | miel documenti Titol/Documenti Quesiti Presenza Riepilogo (SLUIIIEEENY Candidati Verbale | miei documenti TitoliDocumenti Quesiti  Presenza

3 c =

Codice Fiscale & Nome s Cognome S CodAnag. ¢  CodiceFiscale & Wome s Cognome

::;emeaeﬁm:' v M 4 p 1 di ‘x | an !

Mome conign v x X Codice Fiscaleconnens +
Cognemecontiana ~ X X EmasAssecitconbona -

X%

untime Firra | Muova ncerca [ ¥ macerca Tuts ke righe.

11.2

(]

o : "
11.2
11.1
Cognome s Email Principale < cCell (0039xx: ¥  PEC/Indirizzo verifiche S  Componente Ruolo s cCe
=11 | concorsi devel@gmail.com Scrivi qui concorsi devel@gmail com Presidente Presi
5] n 11.4

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
I- s Nome s Cognome s Codice Fiscale s Email Associata s
BEIScvi qu Senvi qui Scrivi qui Seivi qui S

= n 115

Allegare un Documento di riconoscimento

11.8 Selezionare il componente con la mano per evidenziarlo, cliccare su "Click or ViT 4 Commissario & Nome file
Drop to Upload" e selezionare il file da allegare dalla finestra che si apre. IR [concors ooreiean_{Lodimeni ricnosch

| 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 «pag. 1 di 1 » W
.. . . . . . . . Nome file contiene v X b
11.9 Per eliminare un file caricato selezionare X a fianco del file, per visualizzarlo Ultimo Filtro|Nuova riquel| ¥ _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 e 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 I'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

C issione: Selezione Riga
Stato Selezione :

11.10

a8 Ed ito v M4 4d pal dil > W an Scrivi qui ... ——
+ a x e — S Predefinto v M4 «dpal  dil bb M

® X
11.11 11.11

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.

Commissioni Subselezioni per Commissione. B Subselezioni per Commissione.
SubselezitVis ¢ Descrizior
&7 X 'Sl Commissione 1 ioni collegate alla Commissione Commissione 1. allaC Conssiciad:

4 Subselezion & Subselezione Deser 4 Subselezions Commi: & Con $ & Descr 5 Commit & Con
[ I | Prova 1-un v 761

& 3% Predefinito v 44 pag 1 d 1 » ] Prova_1 - un posto

™ Prova_2 - due posti

{ Prova_3 - dieci |

M Indietro
(M Indietro |

——
9% Predefinito v M4 44 pal dil pp M
i L] X

11.13 11.13 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, puo 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 12.2

|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 puo 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 )
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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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