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

ATTENZIONE

Prima di compilare la domanda leggere attentamente il bando. La compilazione della domanda potra essere
effettuata 24 ore su 24, 7 giorni su 7 (salvo possibili momentanee interruzioni per manutenzione della
piattaforma, anche non programmate) da computer collegato alla rete internet e dotato di un browser di
navigazione aggiornato tra quelli di maggiore diffusione, come Google Chrome o Edge. La domanda puo
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 puo essere effettuata dal candidato in momenti
diversi, & possibile quindi uscire dal software, anche se non si € completata la compilazione, e riprendere la domanda
anche a distanza di tempo entrando nel menu “Le mie domande” utilizzando le credenziali utilizzate col primo accesso;

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

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

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

e) Nel caso si sia compilata la domanda per errore nella selezione sbagliata ma non & ancora stata inviata, lasciarla in
sospeso senza nessuna azione. 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, 'utente riceve una PEC con ricevuta.

Informazioni tecniche e assistenza

1) "Codice anagrafico” numero di registrazione assegnato e che deve essere comunicato in caso di assistenza;

2) File da inserire accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;

3) NON allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;

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

) NON nominare i file con caratteri specialicome ades.. * :; "\ /| ><? % &$£§#?!( )[]{}iuéeéa¢o@;
)

)

)

)

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 esempilificativo;

5
6
7
8
9) Per assistenza tecnica scrivere al “Responsabile della gestione informatica e telematica” indicato nel bando.

Legenda delle icone

Al Xc o> Y,

Mano: Seleziona riga Dischetto: Invio modifiche

Lente verde: Dettagli Porta: Annulla operazione

Matita: Modifica Nuvola: Scaricare file

Croce: Eliminazione Freccia nera: Visualizzazione online
Fumetto: Informazioni Freccia giu: Acquisizione riga

o BxX@

Frecce: cambia pagina
Valigetta rossa: Istruzioni
X: chiudere finestra
Finestre: ridurre finestra

e

< BAE

Scatola: Importazione

Quadrato rosso: titolo non importato

Quadrato verde: titolo importato e
numero di volte

Riquadro di stato

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

Si visualizza: . 3

A) !’utenza connessa; _ A \’ Creq
B) il tempo rimanente prima del logout automatico; Q 4
C) messaggi di errori commessi. Cq

=TT g
Permette di: ODonGL I000C]

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.

Selezionando I'icona “occhio” (A) o “i” (B) si accede al
menu:

1) Agire sul tempo connessione

2) Scelta lingua (in lavorazione)

3) Zoom

4) Messaggi ricevuti

5) Accesso ad altre pagine

6) Alto contrasto di visualizzazione

Stato della domanda

user message
Problema di
autenticazione per 'utente
concorsi.

pmanct vamerra @ comsasmaguics 798
5 Floating assistant leaves space to contents - G

recall it. Move it TOWS
Logo to recall it. Move it by arrows E3 &3 = "’"Q A
‘ancorso. § Foumoni®  Ocwcramonefreve  §  DecrxionsEuwse 3 Suutim Codx
i S mtee e b Coarosen p4 LR ATk 2o T L 130
& e an vt s
iy

[ Hi ContrasvAito Contrasto | X |

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

@ Azione eseguita o Informazioni
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PROCEDURA PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA ALL’'INTERNO DELLA PIATTAFORMA

ATTENZIONE!

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

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

Anagrafica e Compilare I'anagrafica con i propri dati

Questionario

requisiti e Compilare il format della domanda

Allegati generici ¢ Inserire gli allegati richiesti da bando

A\l

Titoli per area

- e Inserire singolarmente i titoli nelle categorie
[Compilazione]

L

Tutti i titoli

. e Consultare tutti i titoli inseriti
[Consultazione]

'AYOVYAYAWA

Gestione e Invio ¢ Verificare I'Anteprima in modo dettagliato
Domanda e Inviare entro i termini di pubblicazione

Seguire le istruzioni di seguito descritte.
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1. Link e QRcode del software
Per accedere al software cliccare sul link sottostante o inquadra il QRcode.

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

2. Accesso
E possibile accedere alla piattaforma in diverse modalita. E* preferibile accedere con SPID o CIE.

Modalita di accesso

username/email dominio

2.1 Selezionare la modalita di acceso tra quelle proposte a4 ‘ , @crea.gov.it
Entra con SPID (1) nserire password @
Entra co CIE (2) Login

Dlpendentl (3) Registrazione oppure Nuova password =

Altro username/email (4) 5 Doardont
Login with eIDAS (5) 3
Login with elDAS
5 mp{ 2 T

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 Selezionare “Entra con SPID”. Scelta profilo. Commissioni, domande e storico personale sona collegati agli indirizzi mail forniti.
23 Se Si é registrati con pll‘J dl una ma” verré GENLlE s S . S——" nella pi Demetra per il online del CREA.
I"iCh ieStO con q ua|e ma|| proseguire . Le procedure a cui si prende parte sono collegate agli indirizzi mail che ci sono forniti,
- Selez| Onare Ia ma |I CI |Cca ndo Su “AI Ia Scegliere ora con quale indirizzo accedere alla piattaforma ricordando che si potra entrare di volta in volta con une diverso.
plattaforma" Le domande iniziate con un indirizzo mail devono essere completate con lo stesso.
- Inserire una nuova mail: scrivere la mail nella enfeat - ——

Verlficato o s

cella in basso e cliccare “Conferma indirizzo
mail”. Si riceve una mail e seguire le istruzioni

riportare. ‘

@~
24 Proseguire selezionando la mail scelta. Per aggiungere un indirizzo mail valido digitario qui sotto, clickare Verifica e controllare la propria casella email. l 'Q\ g
23

4  Conferma indirizzo email

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
€ 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. | —— Gestione profilo
Per restare con la stessa mail cliccare su “Indietro”. o= 28
Dipendenti

2.9 Selezionare il tasto “Dipendenti” solo per i dipendenti CREA ed inserire account e password Office 365.
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A4

Altro username/email (primo accesso)
E possibile accedere e compilare la domanda ad una selezione utilizzando un account personale scegliendo una
password. |l primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

2.10 Inserire la propria mail nella sezione
"nome.cognome@crea.gov.it", cambiare il dominio dopo la @ e CHER eLant: | SIIERAzinS(CAINNG Eassard

@,

cliccare su "Registrazione oppure Nuova password". e :
211 Aprire la mail ricevuta all'indirizzo inserito nel punto
precedente e cliccare sul link per richiedere la nuova password. —— g

2.12 Nella finestra che si apre inserire password (1), ripetere la o=
password scelta (2), inserire PEC di cui si & intestatari (3), cliccare = == 2 S B
“Invio PIN” (4), inserire il PIN ricevuto via PEC (5), inserire numero M— o 5“
di cellulare di cui si & intestatari (6), cliccare su “Invio PIN” (7), ("""g o '8
inserire PIN ricevuto via SMS (8).

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

2.13 Accedere al software con la nuova password. * S0% nihess0 passWd  anen OB Caaten o MauACOl, MHUSCO i o rten peces 212

Completare le informazioni richieste

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

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

2.15 Selezionare “Login with eIDAS” e seguire le istruzioni riportate nelle schermate.
ATTENZIONE: La mail scelta in fase di accesso deve essere la stessa per tutta la procedura.

3. Timeout/Durata

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

Tempo
Spostamento a sinistra maggiore tempo a disposizione.
a destra maggior ri 3

<<<<< Maggior Tempo a disposizione 3

3 Maggior Riservatezza >>>>>
3.2

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 I”occhio” o la “" (2), scegliere
Timeout/Durata e aumentare o diminuire il tempo (3).

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).
l Procedure in corsa Le mie Domande

Codice: BA 2: dal: 01/10/2024 al: 30/11/2024
BANDO N#%.o

Prova nuavo bando.

ﬁ3

41e42

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

5.1 Compilare tutti i campi inerenti all’anagrafica  teme  couconi
. Cognome  Devel el
(1) e alla residenza (2) RIf. anagrafico 3757 Genere Maschile -+ 1 3

5.2 Per modificare i dati anagrafici cliccare — eswnescia 19051950 -jProv.nascita_ Mil-] statonaseita lialie-|

sull'icona “tre puntini” (3). Luogonesci Milaso
5.3 Ciccare su “Conferma” terminato l'inserimento. it resicensa] ]
54 Per modificare i dati inseriti cliccare SU  momme =T o] 9
“Modifica e procedere con le modifiche, al termine oo couere | ]
cliccare “Conferma”. e | )

n indietro |[i@ t:onrerma4

In rosso i campi obbligatori da51a5.3

ATTENZIONE: il numero di cellulare e la PEC inseriti devono essere personali.
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6. Questionario requisiti
Compilare i campi di proprio interesse facendo attenzione ai campi obbligatori.

6.1 Cliccare su “Modifica” (1) in basso, flaggare le voci s
appropriate scorrendo con la barra verso il basso. o comne 2
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 s 2 0
necessario. Cliccare su “Conferma” terminata la modifica. :

di cui all@art. 3 del Bando:

indicare: Titolo, anno i 2 fto alkgbe:

[ (i possedere i per il quale 3 conzorrs

Tan avers pendenti i senal delie
ateria, conla P

[ (i aver rportata enall ovvers svers | seguenl procediment penal pendent

r ia istia, condono, indulta o perdano giudiziale)

1_ﬁhnmcu T indiero 2
In rosso i campi obbligatori da6.1a6.3

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

7.1 Inserire gli allegati selezionando una voce alla volta ] 14 ot ot el Selssonare pelooi percarears
(1) dal’elenco mettendo il flag. 2 Gurculum
Dichiarazioni sostitutive DPR 445/2000

7.2 Cliccare su "Click or Drop to Upload" (2) e
selezionare il file da caricare a seconda della voce

Documento identitA

scelta. | file caricati compaiono nella tabella. Prima di @ Allegatia domanda e TroIVElement d valutazione

inserire un file successivo o di passare ad un'altra g-,xim;“d« e —
schermata, attendere il caricamento del/i file.

7.3 Per eliminare un file inserito, selezionare dall’elenco T Mtem a1 wm

la voce in cui & presente I'allegato, cliccare x di fianco e oo - % -

al file caricato e visibile nella tabella.
7.4 Per un altro tipo di allegato da inserire, selezionare GC‘“‘"DFW to Upload!! « 2
col flag la voce scelta tra quelle in elenco. da7.1a73

8. Titoli per Area [Compilazione]

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

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

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

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

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

Procedere con le istruzioni di seguito 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 softostante per
informazioni utili all'identificazione e alla valutazione del Titolo/Elemento” del testo descrittivo utile alla valutazione del
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titolo (6). Per inserire link a siti utilizzare I'icona di collegamento ipertestuale presente nellambiente 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.

Inserire una scheda per ciascun fitolo posseduto.
Selezionare categorie in bianco dalla lista di destral

Titoli per Area [C:

1. Articol su

Categorie

2

Singolo diolo 12
=3
)

St s ey Sie 2

e el -
T S g Pl a‘l
B

peer review con IF (P

4 Copit

7. Arte

n__

1. Articoll su altre iviste peer-review senza F
2. Articoll su riv
3. Libri 0 monografie con ISBNASSN

5. Capitol di libri nazionali con ISBNASSN
& Contributiin

b1
Conts er! {PuegGlo nassmo satbiibie & 0G0 1o 15 puns)

fate nazionall peer-review senza IF

internazionali con ISBNISSN

att df convegno con ISBN 155N
e con ISBNISSN

eraions & feorsh ¥

Elemento di valutazione. X

A |struzioni compilazione

Inserire nel campo “Spazio sottostante per informazioni utili allidentificazione e alla valutazione del
Titolo/Elemento”

« Dascrizione titolo;

« Estremi Atto & nominalconferimento (Denominazions Ente: PIVA a/o Codice Fiscale: numero e data
di registrazione atto)

« Ogni informazione utile a comprovare la revanza scientificalstituzionale, natura competitivainon
competiiva, complessita dela siruttura organizzativa, budget, intemazionalizzazione, durata:

« Eventuall ulterior informazioni ritenute uth per |a vautazione.

b2, Responsabilita WP/Task/U.0. :l-rdhﬂ in_progetto di 3
Sarvantors 3 ftores W corss 1o Puriesuls mesdime. svioatie s
el o
o W wme t at wow
HMM i ¢ abilitazioni (Punteggio massimo atribuibile
1. Abiitazione Scientfica Nazionale
Ricarca testo ol
I " et ot consutazone]
@ mportazion Gestions e Invio Domanda
0 inders | 83
8.1e82
Elemento di valutazione. x]
Categoria amivita lavorativa enti pubblici 3
Titolo Lnserire un titolo da dare ¢ che Io identifica
dal 1111012024 al 111172024 4
4 #. Otiolre,T2024=: @ Allegati al Titolo/Elemento di valutazione
n ssb Vi T4 File Nome$ FILE UUILS FilelD %
fr/ X o > contratio_ . cf078eda- 193077
—_—
& W e pag ! g1 ow W
File Nome
Ultimo Filtra|Nuova ricerd ¥ _Ricerca [Tutte le right
o Click or Drop to Upload!!
spazio per utiti al alla
valutazione del Titolo/Elemento
Paragrafo vUBIAVYIZZTEy 6 Qv
{ AEN0]
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
Packe ca Carstirfcon omatiazine 127 Max Caraen 2000
(@Conferma | L ndeve - da 8.4a8.6
8.7 Ogni titolo inserito produce una scheda di keazsltommod moopesoil...
i i ) . . 3 lal 11/10/2024 al 11/11/21 categattivita lavorativa enti pubblici
valutazione con un codice unico identificativo. , ‘ Qiz
Contratto di lavoro a tempo determinato come Collaboratore... - 87

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).

Inserire una scheda per ciascun titolo posseduto.

e
‘real
@ CIea

curatele

con iSBNASSN

onoaciment Scientic ¢
.m:m--ml
1. Abiidarions Scientifics Nasi
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« abitazion (Puntegio massimo atisbubie

ortazione nella domanda corrente,

DC 22 TFUND 2= DC_2;
Ptmmm PPR RECLUTAMENTO 2 PI]HR

B Q coaics 1410568

A codice EIAUJEﬁ
.
CTER

e 5.

E L ) Domanda

(=) M Q codice El1055%

dice
C]‘ER PESTFUN]
R. RP(] ITAMI—
MR e o

“Festo

BIM@ coates EL11057 o

'Q codice E1410564
Sel. Codice g.

Q codiee EL110565
L 2 = o Sel. Codice

Sel. Codice =codce

C 2200005 1 CTER PESTFUND 2. DC 2202025 | CTER PESTFUND 2. I T 2/2025_1_CTER PESTFUND 2.
PUEBLICA PER RECLUTAMENTO PUBBLICA PER RECLUTAMENTO PUEBU(‘A]’ER RECLUTAMENTO PUBBLICA PER RECLUTAMENTO®
s T THeste T T st T

(]l Q codice Eusam [ Codice ESIéBSOJJB ol M2 codice Emmsv ©
oice

PESTFUND 2. 16 RIC CREA 205 Selzione - 16 RIC CREA 2025 Selezione - 16 RIC CREA 2055 Selezione -
s RECLUTAMENTO pubblica per tloli ed esami, per 167 pubblice per tioli ed esami, per 167 pubblica per wioli od esami, per 167
T festo” Testo | “Tests”

" “ pag. ’ a = @4 [©) 4

88e8.9

ol Geser. concere - X Selealone COT confere - X
Titolo descr, estesa cantiene ~ X x T Selezione Deser contione v X x
T DomandaN.ugaes % X Tullo testo contene. + X X
Selezione 1D uguals a v x 3 MNumero importazioni uguale a v x x
Uitimo Fiftro | Nuova ricerca | ¥ Ricerca | Tutte fe nghe
Da8.10a8.13
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Importare dallo storico titoli i titoli da una domanda precedentemente compilata
E’ possibile importare i titoli che sono stati inseriti in una precedente domanda. | titoli presenti devono essere acquisiti
nella categoria scelta per la domanda corrente uno alla volta.

Scelta Domanda/Selezione da cui importare un titolo

8.14 Dopo aver selezionato “Importazione” e scelto lo storico titoli, iy s =
cliccare sull’ icona [...] in “Domanda” e scegliere dall’elenco di g EERINT. S Soes
domande da quale selezione importare i titoli. ey (5 e e v

S48 TEC SSA 20 Salerons ibka . 1R TEC-ZA0T
15182 MOB_ART 62-2024 AVVISO DI APPLIC... 965 MOB_ART 52-FU.

. “ P . T gy v
8.15 Cliccare su “Acquisizione riga” di fianco alla domanda scelta. 2 i TG St H O o
as 7 ARTS3 RE... Procedura seleftiva... 657 CAM Super 4
-2 44 3ando Generico te... Bando Generico
gs RSO Boc e W moceTen
. . . . . . g-g 175 OT CREAANNG. gzmmre:acéum‘ 352 OT.0FA022
Per ritornare alla visualizzazione completa cliccare su X a fianco  z: PRGN Tl Hrany
1 il e I gs TSRO S, B A o
Iicona [...] utilizzat r aprire I'elenco. 4 PGSR Pz B EORRIE:
z 271 PR_ART53_SUPER1 qu ressioni .u\m 168 CAM_SUPER1
g 267 test_PR_ART53 C... Area Test presenta... 138 CTER_SUPER1
gz e Aminim REEERR
23K Predefinito "v L 4 pag. 1 d 2 »w »
SELEZONE DESC uvquale a X X SUBSELEZIONE _( contiene x x
| contiene x x

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

8.15

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

8.16 Descrizione delle voci della barra delle ricerche nel dettaglio.

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

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

Domanda N.: inserire il numero della propria domanda creata in altra selezione e ritrovabile in “Le mie domande”;
Selezione ID: inserire I'ID della selezione in cui si sono inseriti dei titoli; ad es.: 353;

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

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

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

Titolo descr. contiene v X X Selezione COD contiene v X X

Titolo descr. estesa contiene v X - |ezione Descr contiene v X X

_Domanda N. uquale a v X X _Tutto testo contiene v corso X X

Selezione ID uguale a v X X Nume] |mportaznon| uquale a v X b4
Ultimo Filtro | Nuovaricerca|| ¥  Ricerca | Tutte le righe

' es. 8.16

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

,4 il b a - quadrato rosso: titolo non importato;
% Codice EI 737 d @ b - quadrato verde e numero: titolo importato e quante volte;
1. Codice ¢ - icona lente verde: apre il titolo;
PR_ART53_SUPER1 Progressioni d - codice scheda: codice che identifica la scheda titolo;
art.53 CCNL SUPER 1 e - icona nuvola: anteprima contenuto scheda;
Testo f - Sel. Codice: codice della selezione in cui & inserito il titolo;
Corso RSPP | g h: g - Testo: testo descrittivo contenuto nella scheda titolo;
P e e AR T e e i o BB e I h - frecce: scorrere il testo contenuto.
8.17
8.18 Selezionare la scheda da importare cliccando sull’icona “lente”. B Q codice B3 ©
Sel. Codice
P 53_SUPERI Progressioni
art’ ™ CCNL SUPER 1
Testo 8.18
8.19 Controllare la categoria di valutazione in cui e
SI Sta Importando II tItOIO' . %ummolodalmpummCodl:::;JZ,&szone:?i::;l;:;u“m.
Visualizzare la descrizione ed eventuale file M  cooosmommenomotsionte oo o e
inserito cliccando sull'icona “>” di “Visualizzazione 4"
online”. e AR e et e
fro ) CorsoFor... 8b45812-... 2800 271 732
8.20 Cliccare “Importazione Titolo/Elemento” per n!; ‘
importare ed acquisire il titolo nella domanda. R -
8.21 Se non ¢ il titolo da importare cliccare su
“Indietro”.
! i+ Ll 4 pag 1 g 1 » »
+ Importazione Titolo/Elemento n Indietro

da8.19a8.21
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8.22 || 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 é 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 T
"Tutti i titoli [Sola Consultazione]". Allegati 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”. o e —
Compare I'elenco delle categorie e numero di titoli ... e i
inseriti. o e
10.2 Cliccare su “Anteprima domanda” (1) per © 155005, e,
controllare la domanda completa. Viene generato un Ay

pdf. Charm——
10.3 Cliccare su “Invio Domanda” per inviare in modo s
definitivo la domanda. O

A Domands s protocoliare.

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

redisposizione. B
P P +

Anvusiamenta Do T

] Trteprima Do

a

da10.1a10.4

10.5 Prima dell'invio definitivo controllare i titoli proposti a 4 Titali praposti a valutazione
. . . . . .. I AF ioni i ionali @ i i (N. MAX TITOLI 30)
Va|UtaZ|0ne’ quantl e in qua“ Categorle Sono Statl Inserltl al. Articoli su riviste internazionali peer review con IF (Punteggio massimo attribuibile a singolo titolo 1.7 punti)
1 titolo inserito
3 ) . « . ) . " a2, Ducumen_u di ricerca Istituzionale [ducun_'\enll di policy, rapporti di valutazione e monitoraggio, linee guida). (Punteggio

Il simbolo & seguito dalla scritta “Nessun titolo inserito assimo alffuible & sihaglo thok 1.7 pun)
Significa che non é stato inserito nessun titolo proposto a3, Altre pubblicazion (Punteggio massimo attribuibile a singolo fitolo punti 0.7)
alla valutazione per quella categoria. ocaun tio maanto oo eenea s
Anteprima domanda
10.6 Consultare la domanda in anteprima, la domanda non | Elementi di valutazione presentati 106
. . . “ » Allegati prodotti : 134
inviata compare con la .scrlttg Bozza”. _ Dimensione domanda - 1151 MiB
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_ 10771172022 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.
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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 domanda

© 8 giorni, 11 ore, 49 minuti, 35 secondi rimanenti.

Attenzione!

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. !
10.7 Invio Domanda 10.8
ATTENZIONE: CONTROLLARE LA DOMANDA PRIMA DI INVIARLA. ANNULLARE LA DOMANDA IN STATO DI

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

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

1.1 Selezionare “Domande’ (1), cliccare su 'le (TR oo
mio domande’ (2) clccare la lento verde di G .. e ovarc I

“‘Dettagli” della domanda con lo stato in t Dz
“Predisposizione” (3) per proseguire con la Stato Domanda ¥ Progressiv nda ¥ Selezione ID$  Codice Selezione
compilazione. Q  Predisposizione 3440 643 ACI_PROVA2

1 3 Predisposizione 3439 633 BANDO_NUOVO

1.1

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

-]

12.1 Un messaggio e un simbolo informano della crea

presenza di una comunicazione.

es

Gentile utente, ci sono 3 messaggi per te.

0]
| messaggi sono visibili nella sezione Comunicazioni W
121

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

12.3 Cliccare sulla lente verde “Dettagli” per visualizzare

il messaggio_ % Cod.Ccs TITLE % BODY_HTS BODY_TE % Data Trasmissione s
6Q CODICE B... <p>Con rif. Con riferim_._
122e12.3

12.4 Leggere il testo della comunicazione e visualizzare o oo, s sccuner omi omor pane 20— co
eventuali file allegati cliccando sull'icona > nella tabella.

Testo comunicazione
i3] 2 B \l I’

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

.- e S— - - - -

La S.V. dovra perle di e alle ore
AR 20er Covaten 4m fomaiazine 1015 ik Coaen 6500
Allegati
D T4 It CC4 SES ATTACHMS AT2 Fil$ FILE_NANS ST4 PATH_UUIS FILE_BE

o> 19 50 434143b81d0- 1921 2773 c PDF 0 /FOLDER_ .. ¢ PDF[143

23§ Predefinito v M 4 opmg 1 LR ] 12.4
13. Logout
13.1 Uscire dalla piattaforma cliccando sul pulsante 7
rosso di “Logout”. \Q\ Crca

= | e
13.1
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