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Sistema informativo piattaforma concorsi

SEMETRA
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@

Manuale utente - Domanda ad un concorso/selezione

Il presente Manuale € uno strumento per I'utilizzo del Software “Demetra” per i concorsi/selezioni del CREA.
Per la compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione fare riferimento a quanto indicato nel
Bando/Avviso e seguire le istruzioni di seguito descritte.

ATTENZIONE

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

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

Le richieste di assistenza alla piattaforma possono essere avanzate scrivendo una mail allindirizzo indicato
nel bando alla voce “Responsabile della gestione informatica e telematica”.

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

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

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

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

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

e) Nel caso si sia compilata la domanda per errore nella selezione sbagliata ma non & ancora stata inviata, lasciarla in
sospeso senza nessuna azione oppure annullarla. Compilare la domanda nella selezione corretta;

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

Informazioni tecniche e assistenza

"Codice anagrafico” numero di registrazione assegnato e che deve essere comunicato in caso di assistenza;
File da inserire accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;

NON allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;

Allegare file PDF compressi con strumenti specifici: PDF Compressor — Compress PDF Files Online;

1)
2)
3)
4)
5) NON nominare i file con caratteri specialicome ades.. * :; ‘" \ /| ><? % &$£§#?!()[]{}iuééa¢co@;
)
)
)
)

Inserire eventuali link a siti utilizzando I'icona del collegamento ipertestuale presente nelle editor di testo;
Dimensione max della domanda 200 MB;
Le foto presenti in questo manuale sono a titolo esemplificativo;

6
7
8
9) Per assistenza tecnica scrivere al “Responsabile della gestione informatica e telematica” indicato nel bando.

Legenda delle icone

gallxXo o> ¥, “uBAxX@ = BA

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

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

Fumetto: Informazioni Freccia giu: Acquisizione riga

Riquadro di stato

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

Si visualizza:

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

Permette di: C
1) aumentare il tempo di connessione; user message
2) effettuare il logout dal software; Problema di
3) spostare il riquadro in alto o in basso; autenticazione per l'utente
4) spostare il riquadro a destra o sinistra. concorsi.
|
Seleglonando I'icona “occhio” (A) o “i” (B) si accede al r e — oo B 6
. o to recall it. Move it by arrows
menu: i L2 o E.:.. "»""QA
1) Agire sul tempo connessione ey —

2) Scelta lingua (in lavorazione)

3) Zoom

4) Messaggi ricevuti

5) Accesso ad altre pagine

6) Alto contrasto di visualizzazione

|'_Hi Contrast/Alto Contrasto &

Stato della domanda

o Tempo a disposizione per la compilazione e invio @ Azione da eseguire A Alert
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@ Azione eseguita e Informazioni

PROCEDURA PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA ALL’'INTERNO DELLA PIATTAFORMA

ATTENZIONE!

Per una corretta compilazione della domanda leggere attentamente il Bando/Avviso e eseguire le
istruzioni riportate nel seguente Manuale.

Inserire in modo corretto tutte le informazioni richieste ed ogni singolo titolo posseduto nelle
categorie presenti e se previste da Bando/Avviso.

Anagrafica e Compilare I'anagrafica con i propri dati

Questionario

requisiti e Compilare il form della domanda

Allegati generici ¢ Inserire gli allegati richiesti da bando

\|

Titoli per area

o ¢ Inserire singolarmente i titoli nelle categorie
[Compilazione]

L

Tutti i titoli

. e Consultare tutti i titoli inseriti
[Consultazione]

"AYOVYAYAWA

Gestione e Invio e Verificare I'Anteprima in modo dettagliato
Domanda e |nviare entro i termini di pubblicazione
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1. Link e QRcode del software
Per accedere al software cliccare sul link sottostante o inquadra il QRcode.

= DEMETRA

ey

https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi

2. Accesso

Accedere con SPID, CIE o eiDAS.
I candidati maggiorenni di nazionalita straniera non provvisti di SPID o CIE o elDAS seguire quanto indicato nel
Bando/Avviso.

Modalita di accesso

2.1 Selezionare la modalita di acceso tra quelle proposte 1

Entra con SPID (1) S Entra con CIE 2
Enira con CIE (2) 0 oo T
Login with eIDAS (3) : 9
Per i cittadini Extra-UE WorldWide Opportunities —
Per i cittadini Extra-UE — ‘ 4
E Dipendenti

21

Entra con SPID

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

2 . 2 Se |eZi0nare “ E ntra CO n S P I D” . Scelta profilo. Commissioni, domande e storico personale sono collegati agli indirizzi mail forniti.

2 i 3 Se Si é reg istrati con p i l‘J d i una ma il verré Gentile fui S B e benvenutola nella piattaforma Demetra per il reclutamento online del CREA.

I"iCh ieStO con q ua |e mai | proseg u | re. Le procedure a cui si prende parte sono collegate agli indirizzi mail che ci sono forniti.

- Selezionare la mail con cui prosegu ire Scegliere ora con quale indirizzo accedere alla piattaforma ricordando che si potré entrare di volta in volta con uno diverso.

CI icca ndO “AI Ia pl attaforma” . Le domande iniziate con un indirizzo mail devono essere completate con lo stesso.

- Inserire una nuova mail: scrivere la mail nella ey stng ‘

. . . S erfcato A—
cella in basso e cliccare “Conferma indirizzo i - S

mail”. Si riceve una mail e seguire le istruzioni

riportare. ‘ ¢

2 4 P roseg U | re Se |eZ|0na nd O |a mall SCeIta . Per aggiungere un indirizzo mail valido digitarlo qui sotto, clickare Verifica e controllare la propria casella email. l \i

4 Conferma indirizo email

23

Entra con CIE

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

2.5 Selezionare “Entra con CIE”.

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

- Selezionare la mail cliccando su “Alla piattaforma”.

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

2.7 Proseguire selezionando la mail scelta.

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

2.8 Cliccare su “Gestione profilo” e scegliere la mail. |E Gestione profilo

Per restare con la stessa mail cliccare su “Indietro”. . 28

Login with eIDAS
| cittadini dell’Unione Europea (UE) possono accedere e compilare la domanda ad una selezione utilizzando le proprie
credenziali di identita digitale.

2.9 Selezionare “Login with eIDAS” e seguire le istruzioni riportate nelle schermate.
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»@GQ

ATTENZIONE: La mail scelta in fase di accesso deve essere la stessa per tutta la procedura.

Per i cittadini extra-UE impossibilitati ad attivare SPID, CIE o elDAS.
Seguire le istruzioni dell”Allegato “Accesso DEMETRA per candidati extracomunitari” fornito col Bando/Avviso.
Il primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

Questa modalita é riservata SOLO ai cittadini extra-UE impossibilitati ad attivare SPID, CIE o eIDAS

2.10 Selezionare nella home “Per i cittadini Extra-UE”, scorrere la pagina ed in basso selezionare “I am not an UE citizen
and i do not have SPID,CIE or elDAS digital identity tools” (1), selezionare la scritta “Let's go to registration and login” (2).
2.11 Inserire la propria mail nella sezione "nome.cognome@crea.gov.it", cambiare il dominio dopo la @ e cliccare su
"Registrazione oppure Nuova password".

2.12 Aprire la mail ricevuta all'indirizzo inserito nel punto precedente e cliccare sul link per richiedere la nuova password.
2.13 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".

2.14 Accedere al software con la nuova password ed 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.

AVVISO IMPORTANTE PER | CANDIDATI
Per i cittadini Extra-UE — i candidati 0EvoNo utizare SPID, CIE o elDAS. L 10 ¢ Password ¢ 1 aicittadini : CREA Webapp - Registrazione/Cambio Password
Conseguenze: le domande presentate con modalita diverse non saranno ammesse.

Nome

Nota: | candidati maggiorenni di nazionalita straniera extra-UE non prowvisti di SPID, CIE 0 elDAS, ma che intendano avvalersen

2.10 internet dell'Agid - Agenzia per I'talia Digitale. C — — e -
Laccesso alla piattaforma Demetra del CREA richiede lidentificatione informatica secondo il CAD. -
Art. 64, comma 2-quater, D.Lgs. 82/2005 (CAD) ¢ Art. 6 del Regolamento oIDAS (EU) N. 91012014
Sceta Passwerd -

N [ 1

TN premre=r— 2

IMPORTANT NOTICE FOR APPLICANTS oz pEC

All applicants MUST use SPID, CIE o eIDAS. Access using ID e Password is reserved exclusively for who : teigpenk 2 [i ns
4 submitted using will not be accepted. "“”" 2 Letiye prg jame m"'“"”s g e
‘LA-;‘MNI( applicants of non-EU foreign nationality who do not have SPID, CIE or ¢IDAS, but wish to use them, can activate ther [1

site
cess to the Demetra platform of CREA requires digital identification according to the CAD.Art. 64, paragraph 2-quat ’ Completars le Informazion richieste

‘andArt. 6 of the eIDAS Regulation (EU) No. 910/2014
11am not an UE citizen and i do not have SPID,CIE or eIDAS digital identity tools Z
Let's go to regiStration and login. =

2.10 213

3. Timeout/Durata

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

Tempo di permanenza nella piattaforma.
Spostamento a sinistra maggiore tempo a uupmmong
a destra maggior ri

<<<<< S

3.1 Dopo I'accesso ampliare il timer di connessione nel riquadro di
stato trascinando la barra gialla da destra verso sinistra (1)
oppure
3.2 Cliccare sul logo CREA, o ["occhio” o la (2), scegliere QL= |
Timeout/Durata e aumentare o diminuire il tempo (3). 3 s s

3.1 3.2

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

4.1 Selezionare la voce "Domande"(1) nella schermata principale.
4.2 Cliccare "Procedure in corso" (2) e scegliere la procedura a cui partecipare e cliccare "+ Nuova Domanda" (3).

W Domande Comunicazioni

I Procedure in corsa L¢ mie Domande
Codice: BA! 23 dal: 01/10/2024 al: 30/11/2024
BANDO N
Prova nuovo bando...
« 3
41e42

5. Anagrafica
Compilare I'anagrafica con i propri dati.
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%)

/o

5.1 Compilare tutti i campi inerenti allanagrafica Conors
. ognome evel
(1) e a”a reS|denZa (2) Rif. anagrafico 3757 Genere  Maschile [+ 1 3

5.2 Per modificare i dati anagrafici cliccare — furws pesmimees M s s

sull’icona “tre puntini” (3).

5.3 Ciccare su “Conferma” terminato 'inserimento. e — ]
5.4 Per modificare i dati inseriti cliccare su ;W%J e N 4 ]

“Modifica e procedere con le modifiche, al termine = | ]
cliccare “Conferma”. 4

B indietro |[@ Conferma

In rosso i campi obbligatori da51ab5.3

ATTENZIONE: il numero di cellulare e la PEC inseriti devono essere personali.

6. Questionario requisiti
Redigere il form con cura e in modo analitico, i campi obbligatori sono in rosso.

6.1 Cliccare su “Modifica” (1) in basso, flaggare le voci T
appropriate scorrendo con la barra verso il basso. s =
6.2 In rosso sono evidenziate le dichiarazioni obbligatorie. T s e

6.3 Selezionare "Conferma" (2) una volta ultimato.

6.4 Per modificare cliccare su “Modifica” e correggere dove e e o Sl | s e
necessario. Cliccare su “Conferma” terminata la modifica. S

di cui all@art. 3 del Bando:

indicare: Titolo, anno di

[ €1 pomsedere Tidoneia faica aifimpiego per i qusle 3t concarre

i zensi deile

T o avere pendenti
ateria, La costituzions el rapporto dmpiego con s Pubblica amministrazions

Tl sver riportats Penall owvers avers | seguen procediment penall pendentl

r a istia, condono, indulto o p

117, odiica] [0 et

In rosso i campi obbligatori da6.1a6.3

7. Allegati generici

Inserire gli allegati se richiesti da Bando/Avviso nelle apposite voci.

7.1 Inserire gli allegati selezionando una voce alla volta Allgarl- Scoionars (Pog por cantare

Tutt i doc (sola consultazione)

(1) dal’elenco mettendo il flag. 2 Comieatum Viae

7.2 Cliccare su "Click or Drop to Upload" (2) e selezionare Dichiarazioni sostitutive DPR 44512000, Facoltative avendo effettuato il login con CIE, SPID o eIDAS

il file da caricare a seconda della voce scelta. | file caricati identit. Facotiatvo avendo Hlogin con CIE, SPID 0 eIDAS

compaiono nella tabella. Prima di inserire un file TR T

successivo o di passare ad un'altra schermata, 3m.ummm.‘£i:?“h Smmon
attendere il caricamento del/i file.

7.3 Per eliminare un file inserito, selezionare dall’'elenco ] 1 T

la voce in cui & presente l'allegato, cliccare x di fianco al e . . S—
file caricato e visibile nella tabella.

7.4 Per un altro tipo di allegato da inserire, selezionare oc'ickororopto Uploed-’fﬁ 2

col flag la voce scelta tra quelle in elenco. da71a73

8. Titoli per Area [Compilazione]

Inserire i titoli posseduti e richiesti da bando nelle apposite categorie per generare “Schede titolo” che saranno
successivamente valutate dalla Commissione. Seguire quanto riportato nel Bando/Avviso per la presentazione dei titoli.
Nella piattaforma, eventuali categorie in cui si possono presentare i titoli, sono in bianco. Possono essere presenti
eventuali “Istruzioni compilazione” che aiutano il candidato nella compilazione della Scheda Titolo.

Ogni singolo titolo 0 documento deve essere obbligatoriamente inserito in una propria e separata “scheda titolo”.

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

ATTENZIONE: CARICARE OGNI TITOLO CHE S| INTENDE PRESENTARE UNO ALLA VOLTA NELLE APPOSITE
CATEGORIE PRESENTI NELLA PIATTAFORMA GENERANDO SINGOLE TITOLO.

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

Scheda di valutazione del corso di Francese Scheda di valutazione del corso di Inglese
cod222844 Corso di Francese c0d222845 Corso di Inglese

dal12/11/2019 al categCorsi di formazione dal 12/01/2022 al categCorsi di formazione

Corso di lingua Francese svoltosi presso... Corso online su ...
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Procedere con le istruzioni di seqguito riportate per ogni singolo titolo.

Inserire Titoli (nuovi)

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

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

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

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

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

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

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

Anegrafica Elemento di valutazione -

crea Inserire una scheda per ciascun fitolo possedu Questionarto requisit

u o,
Salezionare categone In bianco dalla lista o destral

: e
S =3 Wi B

Categorie

A Istruzioni compilazione

a1 Artco m peer reviem con IF
Stribubie 2 singolo ok 17 punti)

pazio sottostante per informazioni utili allidentificazione e alla valutazione del

I - & Contrbu in ath o convegno con ISBN ASSN

Elemento di valutazione. x]
Categoria aivita lavorativa enti pubblici 3

Titolo Inserire un titolo da dare e che lo identifica

dal 11/10/2024 4 al 11/1112024 4

R Tl @ Allegati al Ttolo/Elemento di valutazione
- o Vi T & File Nome$ FILE_UUILS FilelD $
fr/ X6 > contratto_. ct078eda 193077

<15 8 7

& W« pag LR
File Nome X
Ultimo FiltrolNuova ricerd ¥ _RicercaTutte le right

o Click or Drop to Upload!!
Spazio per utili air i alla

r
valutazione del Titolo/Elemento

Paragrato
Lo
Inserire un eventuale testo descrittivo del titolo @ inserire data inizio

presentato 6 @ inserire data fine
© inserire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6
caratteri)
Inserire eventuale descrizione dettagliata
Pake Cana Caratierconformatazione 127 Max Caratet 2000

5o da8.4a 8.6

8.7 Ogni titolo inserito produce una scheda di Eedzsmcomod oo pressoi ..

dal11/10/2024 al 11/11/2024 categattivita lavorativa enti pubblici

valutazione con un codice unico identificativo. , ‘ clrale

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

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

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

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

8.10 Nella finestra che si apre selezionare nel menu “Storico Titoli” (3).

8.11 Scorrere le pagine per visualizzare i titoli presenti utilizzando le frecce (4).

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

Recupera titoli & importazione nella domanda corrente,

32 Document d rcerca st {docimenti df palic,
Viasions s mortissgato. ines Gute) (uresaio matems vl
S ¥ote 1)

e

2 Ao v e el pesr sview s
3 U0 monograte con SBNASEN

4 Caplo i o nrmasona o0 ISENIS SN

& Capo d o rionsh con SENISSN
 Conblbulin 8 & o con SON ASIH
T —

Q Codics EL410562
. et Coite
TER.

bi. Coondinamento & progetio & ficerca ale canvensions &

oo ol Pirsalo masame tnibde » g il L4 2 ) “Feste”

b2 Responsabilts WPTaskU.O. o wmiari
Conventions 3 ricerca el Cont trtl (PunegD0, mesemo
Singeia oo 19 purd)

»

proele & reacs v

rbabin 3

1 smm,maj% Schede Monitor o]

> FESTFUND 2. 16 RIC CREA.
i m{ RECLUTAMENTO S pubblica per i

(€] M Q codice E1410593
el. Codice

ice 1410567
8el. Codice

[£] M Q. Codice EL ELssrs

(= < codice Eusmss

Seledione - 16 RIC CREA 205
sumi, per 165 pubblica per (ioli ed esumi, per 167 pubblica per Gioli ed esami, per 167

Revisione: 12
Data: 06/07/2026

© M Q codice EI380457 =
881 Coalce
Selezione -~ 16 RIC CREA 2035 Selezione -

Testo Tests

s Scientifci
bty
1. Abiltasior < Nasionale

o = T —— a @ 4 ®4
Tiiw\w deser._canbene v x x v x X
Titolo it mmx‘m: v x x ne De: L v x x
de ~ X x IO eS1O contiene v X x
Sr\szluanD ugua)ea A x X MNumero importazieni uguale a - x x
vitimo Filtro | Nuova ricerca |¥  Ricerca | Tutte le righe
8.8e89 Da8.10a8.13

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

8.14 Dopo aver selezionato “Importazione” e scelto lo storico titoli,
cliccare sull’ icona [...] in “Domanda” e scegliere dall’elenco di

domande da quale selezione importare i titoli.

8.15 Cliccare su “Acquisizione riga” di fianco alla domanda scelta.

Per ritornare alla visualizzazione completa cliccare su X a fianco

dell'icona [...] utilizzata per aprire I'elenco.

Utilizzare la Barra delle ricerche per ritrovare i titoli

E’ possibile utilizzare la barra delle ricerche per ricercare i titoli gia presenti nella piattaforma. Inserire una o piu parole

chiave per la ricerca dei titoli, ad es.: in Selezione COD: ART54 e in Titolo descr.: Corso.

Scelta Domanda/Selezione da cui importare un titolo

amanoa N % sel d & Cod.
PROG_ART15 PR... Selezione, per soi t... 1064 PROG PR AA
b 16_RIC_CREA_2025 Selezione pubblica ... 998 RIC-ZAOT
g 16394 08_TEC_CREA_20... Seleziane pubblica ... 1005 TEC-ZA01
16338 16 RIC CREA 2025 Selezione pubblica ... 998 RIC-AA02
16328 16_RIC_CREA 2025 Selazione pubblica
Pt 15428 MOB_ART_65-2024 Procedura intema
15182 MOB_ART S2- 2024 AVISO DI APPLIC

998 RIC-AAD1
967 MOB_ART_65-TE.
965 MOB_ART 52-FU
15173 OT-CREA A/ Concorso pubbiico,... 952 OT-CREA-

gi‘ 19027 CTER CREA AN Concorsopubbicn,.. 117 CTER GREADC
3, 8467 PROG ARTSS RE.. Procodura soetva.._ 857 CAM, Supor 4
3 ndo Generico te. 320 CREADC
g 5539 BROG ARTSA RE . BROG ARTOA RE.. 454 PROGETERY
5 1758 OT-CREA-ANND .. Operaiore tecnico, ... 352 OT-OFA2022
3 1756 OT-CREAANNO_.. Operatore fecrico, ... 352 OT-OFA2022
3 1642 PROG ART15 AN... Progressioni Ricerc... 353 PROG-DT-AA
3 1523 OT-CREAANND .. Operaiore fooio, .. 352 OT-4A.2022
a3 1488 OT-CREAANNO_... Operatore tacrico,
A 81 PROGARTIS AN, Progrossion .. 355 PROG m FL OF-
5, $78 PROG™ARTIS AN... Progrssioni Rcrs.. 353 PROG
3 514 PROG ARTIZ AN, Pregreesiont R, 369 PROG.PTOFA
) 582 PROGRESSIONIA. Progressionia 53 .. 258 CAM_Supar 1
3 271 PR_ART53_SUPER| Progressioni art.53 ... 168 CAM SUPER1
& 267 tost_PR_ARTS3 C... Avea Test presenta... 136 CTER_SUPER1
3 208 test PR_ARTS3 C... Area Tostprosenta. . 138 CTER_SUPER1
% 207 tost PR ARTS3 C... Area Tost presenta... 136 CTER SUPERT
3% Precefinio v oM 4pag 1 A2 ow ow
®
squale a x X SUBSELEZIONE_C contiena 3 x
SELEZIONE_DESC contiene X X

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

8.16 Descrizione delle voci della barra delle ricerche nel dettaglio.
Titolo descr.: inserire una parola con cui si identifica il titolo, ad es: Pubblicazione;
Titolo descr. estesa: inserire una parola con cui si € descritto il titolo, ad es: Articolo;

Domanda N.:

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

Selezione ID: inserire I'ID della selezione in cui si sono inseriti dei titoli; ad es.: 353;
Selezione COD: inserire una parola che identifica il codice della selezione, ad es.: ART;
Testo: inserire una parola che ricerca il titolo per tutta la scheda, ad es.: Corso;

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

_Titolo descr. estesa contiene
_____Domanda N. uguale a

Titolo descr. contiene

€ €[ €:i€

X X
X X

lezione Descr contiene V.
X X Tutto testo contiene v corso
X X Numepd importazioni uquale a

Ultimo Filtro | Nuova ricerca||' ¥  Ricerca

Selezione COD contiene v

XX XX
XXXX

Tutte le righe

es. 8.16

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

‘% Codice EI 737 d

Sel. Codice

PR_ART53 SUPERI
art.53 CCNL SUPER 1

Testo
Corso RSPP | g

a -

e b-

c -

Progressioni d-
e -

- Sel. Codice: codice della selezione in cui & inserito il titolo;

h: g-

f

quadrato rosso: titolo non importato;

quadrato verde e numero: titolo importato e quante volte;
icona lente verde: apre il titolo;

codice scheda: codice che identifica la scheda titolo;
icona nuvola: anteprima contenuto scheda;

Testo: testo descrittivo contenuto nella scheda titolo;

P TP S VU T 817 h - frecce: scorrere il testo contenuto.
8.18 Selezionare la scheda da importare cliccando sull’icona “lente”. M Q codice B3 O
P’ §3wSUPERl Progressioni
CCNL SUPER 1
Testo 8.18
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8.19 Controllare la categoria di valutazione in cui s

si sta importando il titolo. o7 wom——————————————
Visualizzare la descrizione ed eventuale file M coosmommens potosome con spesmens den e
inserito cliccando sull'icona “>” di “Visualizzazione ™4

I H ” @ Allegati al TitolofElemento di valutazione
0 nlin e . Vi T & FILE_NAM& FILE_UUICS FS& CUS CUS CL
£ 3 Corso For... 8o458112-... 2800 271 732

1

—
23 Predefinito v M W opg 1

8.20 Cliccare “Importazione Titolo/Elemento” per
importare ed acquisire il titolo nella domanda. Element prosentt  valutaion sl s del ol ecuperte

2 M« g a1 o» oW
+ Importazione Titolo/Elemento M indietro

da8.19a8.21

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

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

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

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

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

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

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

ATTENZIONE: Importando il titolo, una o piu volte, la scheda generata con I'importazione acquisira una nuova

numerazione univoca che identifica il titolo inserito nella domanda. Non & possibile modificare, eliminare o
inserire ulteriori titoli se la domanda é stata inviata.

9. Tutti i titoli [Consultazione]
E possibile consultare tutti i titoli inseriti nelle categorie.

Anagrafica

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

Titoli per Area [Compilazione]

Tutti | titoli [Consultazione]

Gestione e Invio Domanda

10. Gestione e invio domanda

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

10.1 Selezionare “Gestione e Invio Domanda”. s
Compare l'elenco delle categorie e numero di titoli ...

inseriti. “’“j : -

10.2 Cliccare su “Anteprima domanda” (1) per == ... © 155 o o e
controllare la domanda completa. Viene generato un S -
pdf. I

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

A Domanda da protocolare.

10.4 Cliccare su “Annullamento Domanda” (3) per
annullare la compilazione della domanda in stato di

predisposizione. 2

TR0
da10.1a10.4

USA1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali pag. 10



\

) . . . L. .

\Z crea Sistema informativo selezioni concorsuali “Demetra” Revisione: 12
. Data: 06/07/2026

) oot Manuale utente - Domanda ad un concorso/selezione aa

K

10.5 Prima dell’invio definitivo controllare i titoli proposti a 4 Titali praposti a valutazione
. . . . . o g A ioni i i B i (N. MAX TITOLI 30)
valutazione, quanti e in quali categorie sono stati inseriti.

a1. Articoli su riviste internazionali peer review con IF (Punteggio massimo attribuibile a singolo titolo 1.7 punti)
1 titolo inserito

a2. Documenti di ricerca istituzionale (documenti di policy, rapporti di valutazione & monitoraggio, linee guida). (Punteggio

Il simbolo # seguito dalla scritta “Nessun titolo inserito” s s sk o 1250
S|gn|f|ca Che non é Stato |nser|t0 nessun t|t0|o proposto a3. Altre pubblicazioni (Punteggio massimo attribuibile a singolo titolo punti 0.7)

alla valutazione per quella categoria. A ootk mearig oo oo senea ® 0
Anteprima domanda

10.6 Consultare la domanda in anteprima, la domanda non | Elementi di valutazione presentat 106

inviata compare con la scritta “Bozza’”. _ B manda - a1 wis

La domanda contiene il codice della domanda, la selezione

per cui si concorre, i dati anagrafici, i requisiti, gli allegati Il candidato
generici, i titoli inseriti e i relativi file. Controllare tutto il —
Contenuto_ 110771172022 ore 22 07 106

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

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

Invio domanda

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

10.8 Il sistema prima dell’invio definitivo chiede nuovamente se inviare la domanda, premere “Invio Domanda” per l'invio
definitivo.

Iter domand
Attenzione! ter domanda X

© 8 giorni, 11 ore, 49 minuti, 35 secondi rimanenti.
Nessuna scheda titoli/elementi di valutazione & stata inserita.

Se corretto per la propria domanda andare avanti con Invio domanda,altrimenti verificare

quanto inserito nella sezione Titoli per Area (compilazione) e quanto previsto dal bando e dal
manuale. Completata la domanda in ogni suo elemento, procedere all’invio. !
107 Invio Domanda 108
ATTENZIONE: CONTROLLARE LA DOMANDA PRIMA DI INVIARLA. ANNULLARE LA DOMANDA IN STATO DI

PREDISPOSIZIONE SOLO SE SI INTENDE RITIRARE LA PROPRIA CANDIDATURA. UNA DOMANDA INVIATA NON
PUO ESSERE ANNULLATA.

11. Le mie domande

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

11.1 Selezionare “Domande” (1), cliocare su "Le TR oopurce
H " H i =
e Jomande® (2) clicaro s lente verde of YT oo I

“‘Dettagli” della domanda con lo stato in uz

“Predisposizione” (3) per proseguire con la Stato Domanda | ¥ Progressiv nda ¥ SelezioneID¥  Codice Selezione
ilazi Q. Predisposizione 3440 643 ACI_PROVA2

compilazione. t 3 Predisposizione 3439 33 BANDO_NUOVO

12. Comunicazioni

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

12.1 Un messaggio e un simbolo informano della
presenza di una comunicazione.

Gentile utente, ci sono 3 messaggi per te.

| messaggi sono visibili nella sezione Comunicazioni

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

12.3 Cliccare sulla lente verde “Dettagli” per visualizzare
il messaggio_ % Cod.Cc¥ TITLE % BODY_HTSBODY_TE % Data Trasmissione
aQ CODICE B... <p>Con rif... Con riferim...

2

4

122e123

USA1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali pag. 11



/\
§crea

12.4 Leggere il testo della comunicazione e visualizzare
eventuali file allegati cliccando sullicona > nella tabella.

13. Logout

13.1 Uscire dalla piattaforma
rosso di “Logout”.

cliccando sul pulsante

Sistema informativo selezioni concorsuali “Demetra”
Manuale utente - Domanda ad un concorso/selezione

Oggetto comunicazione
CODICE BANDO “CAM VII-CREA AC/CVDC/FL/GB/IT/OFA/OF/PB/VE_2023" - Co1
Testo comunicazione

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

il giorno 15 novembre 2023, alle ore 9:00

— - oo

La S.V. dovra

200 munita_a nana Al acricin
e 472800 Y C

alle ore
ren dli

e 16900

Allegati
D T4 I CCa SES ATTACHMS AT Fil3 FILE_NANS ST4 PATH_UUIS FILE_BE

fro> 19 50 434 143b81d0- . 1921 2773 ¢ PDF 0/FOLDER_ . cPDF[143
23§ Predefinito v 44 pag 1 g 1w »
/\
= | g
L 13.1

Trattamento dei dati personali

124

Revisione: 12
Data: 06/07/2026

| dati personali raccolti al fine dell’espletamento delle attivita connesse e strumentali alla procedura selettiva sono trattati
nel pieno rispetto degli obblighi e dei principi di legge, garantendo la tutela dei diritti e delle liberta fondamentali che sono
riconosciuti ai candidati, con particolare riguardo ai principi applicabili al trattamento dei dati personali di cui all’articolo 5
del “Regolamento Generale sulla Protezione Dati” (Regolamento UE 2016/679) di seguito RGPD.

Nella domanda di partecipazione il candidato deve confermare di aver letto e ben compreso l'informativa sul trattamento
dati riportata sul sito al seguente link Nota informativa trattamento dei dati.
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https://www.crea.gov.it/documents/20126/6843489/Nota+informativa+trattamento+dei+dati.pdf/b54bfcdf-7fd8-34df-07bc-61aaa7a08972?t=1776412507333

