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Ai Presidi di Facolta
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Ai Direttori di Dipartimento
Ai Responsabili Amministrativi Delegati (RAD)
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Ai Direttori dei Centri interdipartimentali di Ricerca

Ai Direttori dei Centri interdipartimentali di Servizi

Ai Direttori dei Centri interdipartimentali di Ricerca e Servizi
Ai Direttori dei Centri interuniversitari di Ricerca

Al Presidente del Sistema Bibliotecario Sapienza

Al Direttore del Sistema Bibliotecario Sapienza
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Al Direttore del Polo Museale
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Ai Direttori di Biblioteca
All Ufficio del Rettore
- Segreteria Particolare del Rettore
- Segreteria Tecnica del Rettore
- Segreteria del Pro Rettore Vicario
- Segreteria Capo di Gabinetto
- Segreteria Ufficio Rettore e Pro Rettori
- Segreteria Collegio dei Direttori di Dipartimento
- Cerimoniale
- Portavoce
Agli  Uffici della Sicurezza
- Ufficio Speciale Prevenzione e Protezione
- Centro di Medicina Occupazionale
- Ufficio Esperto Qualificato
- Ufficio Amministrativo per la Sicurezza
- Laboratorio Chimico per la Sicurezza
Alla  Direzione Generale
- Segreteria Particolare
- Segreteria Tecnica
Al Responsabile Ufficio Organi Collegiali
Alla  Segreteria del Collegio dei Revisori dei Conti
Ai Direttori:
- Area affari istituzionali
- Area affari legali
- Area contabilita, finanza e controllo di gestione
- Area patrimonio e servizi economali
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Settore Strutture, processi, benessere organizzativo
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http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3480_19-11-2012_PersAreaAffariIstituzionali.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3483_19-11-2012_PersAreaAffariLegali.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3481_19-11-2012_PersAreaContabilitaFinanzaControlloGest.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3471_19-11-2012_PatrimonioServiziEconomali.pdf
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- Area gestione edilizia
- Arearisorse umane
- Area organizzazione e sviluppo
- Area supporto alla ricerca e trasferimento
tecnologico
- Area offerta formativa e diritto allo studio
- Area servizi agli studenti
- Area per I'internazionalizzazione
- Centro InfoSapienza
Al Responsabile Ufficio Supporto Strategico e
Programmazione
Al Responsabile Ufficio Comunicazione
Al Direttore del Centro Stampa d’Ateneo
Al Direttore del CeRSITeS

A tutto il personale tecnico amministrativo con esclusione
del personale strutturato

e.p.c. Alle 0O0O.SS.
Alle R.S.U.

LORO SEDE

OGGETTO: Mappatura delle competenze e curriculum formativo —
Inserimento/aggiornamento dei dati da parte del personale tecnico-amministrativo.

Come noto, questa Amministrazione ha avviato, sin dal 2013, il processo di
censimento del bagaglio di competenze di ciascun dipendente, inteso come l'insieme
di saperi, abilita, conoscenze, capacita ed esperienze formative, con lo scopo di
attingere — ai fini dello sviluppo delle risorse umane e del soddisfacimento delle
esigenze organizzative — ad una banca-dati aggiornata, funzionale a politiche di
sviluppo delle risorse umane, tra cui il conferimento di incarichi di responsabilita e la
progettazione di percorsi formativi mirati.

Tale mappatura si € svolta con una prima fase di avvio (circolare prot. 0051249 del 5
settembre 2013) a cui € seguito un secondo step di aggiornamento (circolare
prot.0010008 del 16 febbraio 2016).

A distanza di poco piu di un anno € necessario procedere ad un aggiornamento dei
dati in possesso dell’Area Organizzazione e Sviluppo, anche in considerazione delle
recenti assunzioni avvenute per effetto del Piano di reclutamento del personale
tecnico amministrativo 2015/2016.


http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3476_19-11-2012_PersAreaGstioneEdilizia.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3474_19-11-2012_Pers%20AreaRisorseUmane.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3475_19-11-2012_PersAreaOrganizzazioneSviluppo.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3473_19-11-2012_PersAreaSuppRicerca.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3478_19-11-2012_PersAreaOffertaFormativaDirittoStudio.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3479_19-11-2012_PersAreaServiziStudenti.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3472_19-11-2012_PersAreaInternazionalizzazione.pdf
http://www.uniroma1.it/sites/default/files/DD_3477_19-11-2012_PersCentroInfoSapienza.pdf
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Si comunica, quindi, con la presente l'apertura con effetto immediato dei moduli
Formazione e Autovalutazione del sistema U-Gov a tutto il personale, fino al 30
giugno 2017.

Con l'accesso al sito U-GOV https://www.uniromal.u-gov.it/, utilizzando indirizzo e
password della  propria  casella di posta  elettronica  personale
(nome.cognome@uniromal.it), sara possibile aggiornare i dati personali con
I'autovalutazione delle proprie competenze e del proprio curriculum formativo.

PROCEDURA DI INSERIMENTO/AGGIORNAMENTO COMPETENZE

Il personale, nel momento in cui avra effettuato I'accesso alla procedura, potra
selezionare le competenze che ritiene di possedere e procedere all’autoattribuzione
delle medesime.

Nella scelta vanno inserite:
1. le competenze relative al lavoro attualmente svolto;

2. le competenze relative ad attivita precedentemente svolte in altre
strutture dell’Ateneo ed eventualmente anche all’esterno dello stesso,
sia presso amministrazioni pubbliche sia presso soggetti privati;

3. le competenze possedute non riferibili ad attivita lavorative svolte o in
corso di svolgimento.

In considerazione del vasto numero di competenze elencate nella piattaforma
dedicata, si richiama I'attenzione sull’opportunita di consultare gli elenchi di tutti gli
“attributi”, senza limitare la propria scelta al solo ambito in cui attualmente si lavora.

Esempio:

Il personale bibliotecario potra selezionare una o piu competenze inserite nella voce
BIBLIOTECHE, ma potrebbe attribuirsi anche competenze raggruppate nella voce
‘DIDATTICA”, attributo specifico: “Accoglienza studenti”.

Al fine di facilitare I'inserimento dei dati relativi all’autoattribuzione di competenze, si
riportano in allegato le istruzioni operative, fermo restando che, per ogni ulteriore
informazione o chiarimento, ci si potra rivolgere al competente Settore Strutture,
Processi e Benessere Organizzativo, ai contatti sotto indicati:

e help desk modulo per Pautoattribuzione delle competenze, -
Fabiola Fatello tel.06.4991(2)2149, Francesco Prestipino tel.
06.4991(2)2774.



https://www.uniroma1.u-gov.it/
mailto:nome.cognome@uniroma1.it
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PROCEDURA DI INSERIMENTO/AGGIORNAMENTO CURRICULUM
FORMATIVO

Il personale, nel momento in cui avra effettuato 'accesso alla procedura, potra
inserire o0 aggiornare i propri TITOLI DI STUDIO e i CORSI PERSONALI. Siintendono
per CORSI PERSONALI tutti i corsi svolti autonomamente dal singolo dipendente al
di fuori, pertanto, di quelli fruiti per iniziativa del’ Amministrazione ovvero di quelli
autorizzati.

Al fine di facilitare I'inserimento dei dati relativi ai titoli di studio e corsi personali
si riportano in allegato le istruzioni operative, fermo restando che, per ogni ulteriore
informazione o chiarimento, ci si potra rivolgere al competente Settore Formazione ai
contatti sottoindicati:

help desk modulo per titoli di studio e corsi personali:
- Emanuele D’Amico, Alessandro Sferruzza: tel 4991(2)2509
- Nadia Gregorace, Alda Callegari: tel. 4991(2)2385

Nel confidare che le SS.LL. in indirizzo vogliano contribuire a dare ampia
diffusione alla presente presso il proprio personale, 'occasione € gradita per rivolgere
un cordiale saluto

IL DIRETTORE DELL'AREA
ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO
Dott. Fabrizio De Angelis
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AUTO ATTRIBUZIONE COMPETENZE

ISTRUZIONI OPERATIVE

Entrare in https://www.uniromal.u-gov.it/ con le credenziali della posta elettronica
personale (indirizzo completo e password).

Coloro che ne fossero sprovvisti, oppure che fanno uso di account non istituzionale
(nome.cognome@uniromal.it), possono fare richiesta di creazione di una casella di
posta elettronica al seguente link:
http://mail.uniromal.it/Schedaregistrazione.nsf/ScegliAccount?Openform.

Dal menu principale si sceglie: Risorse Umane
apparira la schermata

SAPIENZA o a0 €

UNIVERSITA DI ROMA

RISORSE UMANE

- Risorsa umana

Cerca funzione in 'Risorse Umane'

v Valutazione Individuale

Auto-attribuzione competenze

>

> Formazione



https://www.uniroma1.u-gov.it/
mailto:nome.cognome@uniroma1.it
http://mail.uniroma1.it/Schedaregistrazione.nsf/ScegliAccount?Openform
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Cliccare su: Auto attribuzione competenze
Selezionare dal menu a tendina I’Attributo “macro”, per esempio
“INFORMATICHE”

& : N

=] ]

€3 Funzioni Aperte | [ BRUNEManusla o

BIBLIOTECA

BIBLIOTECA - Biblioteca

CONTABILITA'

CONTABILITA' - Contabilith

GIURTDICO/L EGALE

GIURIDICO/LEGALE - Giuridico/Legale
INFORMATICHE

INFORMATICHE - Algoritmi

INFORMATICHE - Amblenti di sviluppo
INFORMATICHE - Applicativi e tool per il debugaing
INFORMATICHE - Architetture hardware
INFORMATICHE - Autenticazl
INFORMATICHE - Batch System sistemista

INFORMATICHE - Balch System utente

INFORMATICHE - Business Intelligence

INFORMATICHE - Calcolo ad alte prestazioni

INFORMATICHE - Compilatori

INFORMATICHE - Conoscenze statistiche

INFORMATICHE - Data Management

INFORMATICHE - Database sistemista

INFORMATICHE - Database utente

INFORMATICHE - Development and collaboration tacls (sviluppatore)
INFORMATICHE - Davelopmant and collaboration tools (utente)
INFORMATICHE - Digital Library

INFORMATICHE - Digltal Rigth Managment

INFORMATICHE - E-Learning

INFORMATICHE - Framework e tecnologie internet

INFORMATICHE - IP PEX Open Source (Voice Over IP Telephony)
INFORMATICHE - Tnterface: w10n -
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e successivamente I'Attributo specifico, per esempio “Programmi di grafica 2D”

=] ]

. Hope /o smiormaL s govtiu-gev-rafop dectos RUTTVALAUTOD, 150505, 0 - @ G| | voov

-

Ruolo organizzativo

Ruolo org. RESP - Titolare di Pesizione Organizzativa ] Stampa
Competenze ®
Tipologia competenza (-]
Macrocategoria INFORMATICHE 2] Categoria Programmi di grafica 20 [
Competenze a cataloge dispenibili (-]
[ ¥ Filtra H % Annulla filtro ” 7 Modifica H @ Estrai competenze
Codice Descrizione Livello Descr. livello Def. livello Posseduta - Auto-attr. - Da profilo - Scaduta - Data inizio Data fine
~l v i~ v ] [
IN40001 Corel Draw 2| Ne Si No No
IN40002 Tllustrator 2 || Ne Si No No
IN40003 Photoshop 2 || ne si No No
Risultati 1 - 3 di 3 M W Pagina WoOow
w10%
Apparira la seguente schermata
€, itpa o umirormal ur-govitu-gen-rarop) desicep FUTIVALAUTOD 2015030505 2 - @ © | £ uGov Il
Ruolo organizzativo
Ruolo org. RESP - Titolare di Posizione Organizzativa Stampa
Competenze @
Tipologia competenza (-]
Macrocategoria INFORMATICHE categoria Programmi di grafica 20
Competenze a catalogo disponibili (-]
| ¥ Filtra ‘ % Annulla filtro || # Modifica ‘ [ Estrai competenze
Codice - Descrizione - | Livello - Descr. livello - Def. livello Posseduta - | Auto-attr. - Da profilo - | Scaduta - Data inizio Data fine
[~ si [ ||si [v]||si [v]||me  [v] || 02/02/201 | @ 01/02/202 &
IN40001 | Corel Draw 7 | v Si No No
IN40002 | Illustrator | Ne si No No
IN40003 | Photoshop .2 |[No si No No
Risultati 1- 3 di 3 - "
| o o [P e

EXTTaEY



Pag 8

Cliccare su MODIFICA

[
4, Fmpe s, P - d ]| b
Ruolo organizzativo
Ruolo org. RESP - Titolare di Posizione Organizzativa ¥ | B stampa
Competenze @
Tipologia competenza ]
Macrocategoria INFORMATICHE ] Categoria Programmi di grafica 20 [v]
Competenze a catal onibili (]
l ¥ Filtra H ® annulla filtro || # Modifica H [D Estrai compatenze
Codice Descrizione  Livello - Descr. livello - Def. livello Posseduta - | Auto-attr. - Da profilo - | Scaduta - | Data inizio Data fine
~ [v] v = v L] [ ]
IN40001 Corel Draw T si No No
IN40002 Tllustrator .|| Ne si No No
IN40003 Photoshop 2| ne si No No
Risultati 1 - 3 di 3 W W Pagina dilt W m
w105 -

Cliccare sulla piccola finestra/menu per la scelta del livello, attribuirsi un livello da 1
a3

[P
i, hips s 2 - o UG f 13
Ruolo organizzativo
Ruolo org. RESP - Titolare di Pesizione Organizzativa [v]] | B stampa
Competenze @
Tipologia competenza ]
Macrocategoria INFORMATICHE ] categoria Programmi di grafica 20 [v]
Competenze a catalogo disponibili (-]
Y Filtra || % Ann | # Modifica H [D Estrai competenze
Codice Descrizione - Livello - Descr.livello - Def. livello Posseduta | Auto-attr. - Da profilo - | Scaduta - | Data inizio Data fine
si [~]|/si [v] ||si [v]|/no [v]]| 01/02/201 @& | o01/02/202 &
IN40001 Corel Draw 2| Ne Si No No
IN40002 Tllustrator 2| Ne si No No
N40003 Photoshop I si No No
Risultati 1- 3 di 3 W W Pagina dit W oW
EY T

Cliccare S| sul menui “Posseduta” e sul menu “Auto-attribuita” (controllare

che sia presente la spunta Sl anche sul menu “Da profilo” e NO sul menu “Scaduta”,
come nell’esempio).
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Inserire la data inizio (la data corrente) e per la data fine un periodo a lungo termine
(per es.:2025), perché il modulo viene aggiornato annualmente.

Cliccare sul tasto “SALVA TUTTO” in fondo alla pagina e ripetere la stessa
fino ad aver completato la procedura.

operazione per gli altri Attributi,

(2]

5, MOp. /o oL gt g o desies RUTIVALAUTOD 2015430505, 0 - @ G
Ruolo organizzativo
Ruolo org. RESP - Titolare di Posizione Organizzativa

Competenze

Tipologia competenza

Macrocategoria INFORMATICHE

Competenze a cataloge disponibili

Y Filtra X Annulla filtro || # Modifica [ Estral competenze

Codice - Descrizione - Livello - Descr. livello - Def. livello
v
© |IN40001 | Corel Draw
© |IN40002 | Tllustrator
© |IN40003 |Photoshop

Risultati 1 -3 di 3

Posseduta - | Auto-attr.

[v]||si

Si

. || no
- No
- No

categoria

Si

Si

[v]|lsi
No
No

No

Da profilo | Scaduta  Data inizio

"

(B stampa

Programmi di grafica 2D

Data fine

[v]|/ne [v]||01/02/201| B 01/02/202 | B
No
No

No

Pagina di1

A conclusione del processo, prima di uscire dallambiente U-GOV, cliccare sul tasto
“Estrai competenze possedute” e salvare il report sul proprio computer.
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[« ——————— T T |

- "
Risorsa umana

* Matricola 027485 Nominativo Manuela BRUNI

[ Estral competenze possedute

Ruolo organizzativo

Ruolo org. RESP - Titolare di Pasizione Organizzativa [v]| | B stampa
Competenze @
Tipologia competenza @
Macrocategoria INFORMATICHE categoria Programmi di grafica 20
Competenze a catalogo disponibili e
¥ Fir | [ At it ][ # od
Codice Descrizione Livello Descr. Posseduta  Auto-attr.  Da profilo  Scaduta | Data inizio Data fine
[v] si si si [v] N0 [v]| 01/02/201 & | |o01/02/202 B
]
Nessun risultato trovato
Javescript: 1% -
m . Wit o urivomal g -gover vy deskios, s, 0 - o -GV .
Risorsa umana
* Matricola 027485 Nominativo Manuela BRUNI [@ Estrai competenze possedute
Ruclo organizzativo
Ruolo org. RESP - Titolare di Pasizione Organizzativa [v]| | B stampa
Competenze @
Tipologia competenza @
Macrocategoria INFORMATICHE Categoria Programimi di grafica 20
Competenze a catalogo disponibili e
[ Firra ] (3 annutia fiitro | |~ vodiica |[ R Estral competenze
Codice Descrizione Livello Descr. livello Def. livello Posseduta  Auto-attr.  Da profilo  Scaduta | Data inizio Data fine
[v] si si ] [si No [v]| 01/02/201| @ ||o1/02/202| @
]
Nessun risultato trovato
- | 70170227 1158 o | [ sew =] anet oo

A questo punto la procedura é conclusa.
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AGGIORNAMENTO CURRICULUM FORMATIVO

ISTRUZIONI OPERATIVE

Per inserire o aggiornare il proprio curriculum formativo & necessario accedere al
sistema U-GOV, raggiungibile all’indirizzo http://www.uniromal.u-gov.it.

In U-GOV si accede con le credenziali della posta elettronica personale con dominio
uniromal.it (indirizzo completo e password)

Nella schermata di apertura cliccare sul modulo Risorse Umane:

\\.o
U-GOV & | i

Anagrafiche e Area Amministrativa Risorse Umane
Configurazione

Nella successiva schermata, menu principale del modulo Risorse Umane, cliccare
su “Formazione”, quindi su “Curriculum formativo”

<


http://www.uniroma1.u-gov.it/
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v Formazione

Curriculum formativo

Preiscrizioni

Corsi

Si apre una nuova maschera in cui sono visibili diverse schede, ma quelle da
compilare sono solo:
“Titoli studio” e “Corsi personali”

» (2) Formazione Curriculum formativo ¥ Chiudi Funzione

Risorsa umana

Stampa ” Elenco collaboratori

055788 Nominativo Alessandro SFERRUZZA
Matricola
=]
Titoli studio Corsi preg. Edizioni frequentate Preiscrizioni Partecipazioni ad edizioni in corso Competenze

4+ Nuovo
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Titoli di studio
Iniziare cliccando su “Titoli studio” poi su “Nuovo”

Schermata 1.

Titoli studio Corsi preg. Corsi personali Edizioni frequentate Preiscrizioni Partecipazioni ad edizioni in corso Competenze @

Si apre una nuova maschera dove i campi da compilare sono quelli indicati dalle frecce
verdi

Schermata 2.

Titoli studio Corsi preg. Corsi personali Edizioni frequentate Preiscrizioni Partecipazioni ad edizioni in corso Competenze
Nuovo
Titolo studio Data cons. |Voto Lode Rilasciato da
No
Laurea in Scienze Politiche 28/11/2001 |0100 No Universita degli Studi di Roma "La Sapienza”
Diploma in archivistica, paleografia e diplomatica di durata biennale (biennio 2003/2004 - 2004/2005) 25/07/2005 |138/150 No Archivio di Stato di Roma - Scuola di archivistica, paleografia e diplomatic
Risultati1-3di 5 M W Pagina
Titolo

ITALIA (=] _
Titolo cod. 0000 _ Non assegnato

Descrizione titolo in assenza di codifica

Luogo rilascio

Rilasciato da [ _ Data cons.

Voto Lode O Titolo principale O utilizzato per O

assunzione

Cod.esterno

Note
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NOTA BENE

1. per visualizzare tutta la schermata scendere sino in fondo con la barra di
scorrimento laterale;

2. tutti i campi con I'asterisco “* ” sono obbligatori. Tutti gli altri campi
facoltativi mostrano il contenuto di quanto va scritto scorrendovi sopra il
mouse;

3. con il tasto in alto a destra si chiude I'attivita corrente e
si ritorna al menu principale del modulo RISORSE UMANE;

4. al termine di ogni scheda riempita, ricordarsi sempre di fare Applica e
Salva tutto.

Nazione ITALIA =] * Grado [

Titolo cod. 0000 Non assegnato

Descrizione titolo in assenza di codifica

! [~
Luogo rilascio
* Rilasciato da [
Voto Lode O Titolo principale O

Cod.esterno
Note

Salva Tutto m
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Per caricare i dati nei campi indicati nella Schermata 2 procedere nel modo seguente:

= nel campo “Grado” aprire il menu a tendina dove si trova I'elenco dei titoli
= selezionare il titolo piu alto che si possiede (nell’esempio che segue “Laurea
magistrale”)

Schermata 3.

LIpPIOITId ALLAU. LU Quddrienndie
: Diploma in Educazione Fisica
Titolo Diploma Mediatore Linguistico
Diploma universitario

N . = _ Dottorato di ricerca

# Modifica || W Cancella Laurea

aurea a Ciclo
Nazione ITALIA 2] ‘* Grado < e
ICIo
Laurea specialistica

* Titolo cod. 0000 ® Non assegnato Laurea triennale
Laurea (vecchio ordinamento)
* Cod.classe ® Licenza media inferiore
Licenza media superiore

Descrizione titolo in assenza di codifica Master di I livello
Master di II livello

Non assegnato

Scuola di Spec. Medica

Scuola di Spec. per Insegnanti

Scuola di Spec. Profes. Legali

Scuola di Specializzazione Area Beni Ci
Scuola di Specializzazione Area Chirur

* Ateneo =] Scuola di Specializzazione Area Medica

Scuola Diretta Fini Speciali
Scuola profess.le quinguennale

Luogo rilascio

Rilasciato da Data cons

Nel campo obbligatorio “Titolo cod.” cliccare sulla casella a destra

Schermata 4.

Titolo

# Modifica || T Cancella

Nazione ITALIA

=)
* Titolo cod. ooco |G _ Non assegnato

« Selezione nel caso di fitolo di studio nazionale il titolo
Cod.classe { di studio tra I'elenco dei titoli codificati nel sistema.

* Grado (Laurea Magistrale

- - N Nel caso di titolo estero si pud omettere di indicare la
Descrizione titolo in assenza di codifica| codifica.

Luogo rilascio

Rilasciato da Data cons.
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Si apre una nuova schermata (quella evidenziata nellimmagine sottostante) e cliccando
su “Annulla Filtro” compaiono tutti i titoli e i codici specifici dei diversi titoli di studio tra
cui selezionare il proprio, cliccandoci sopra

Schermata 5.

Elenco dei valori

Seleziona titolo studio codificato

¥ Fitra | % annulla fitro | <

Codice Descrizione
o000

0000 MNon assegnato

Risultati 1-1di 1 WK Paginal 1 |dil W m

In base all’esempio riportato - Grado di istruzione Laurea magistrale - compaiono altri
due campi obbligatori:
1. “Cod. classe’, che si seleziona cliccando nella casella a destra (stessa
procedura del “Titolo cod.”, vedi schermate 4 e 5)
2. “Ateneo”, anche in questo caso si clicca nella casella accanto alla voce
Ateneo quindi si apre I'elenco degli Atenei italiani. In questo caso dovra
essere inserito I'Ateneo presso il quale é stato conseguito il titolo stesso.

Schermata 6.

Titolo

[# modifica | [ cancela |

Nazione ITALIA 8 * Grado ((oure:

* Titolo cod. Non assegnato
SR

DE ereTitolo in assenza di codifica

Luogo rilascie

Rilasciato da

m

Data cons.
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Qualora, invece, il titolo non sia universitario (es. diploma) occorrera compilare il campo
obbligatorio “Rilasciato da”

Schermata 7.
Titolo

# Modifica || @ Cancella

Nazione ITALA e * Grado ((Licenza megia superiore )
* Titolo cod. 000 | @ Non assegnato

Descrizione titolo in assenza di codifica

[]

Luoge rilascio

tesciato da == ] bata cons.

Voio Lode [m]

Titolo principale (] Utilizzato per [m}

assunzione
Cod.esterno

Note

In caso di titoli di studio conseguiti all’estero

Istruzione universitaria: selezionare dal menu a tendina che si apre dalla
casella il paese nell’apposito campo Nazione (impostato su ITALIA) e poi nel
campo “Grado” aprire menu a tendina e selezionare “Laurea estera”

In caso di altro titolo di studio (non universitario) selezionare “Non

assegnato”, poi descrivere il titolo non codificato e indicare da quale istituto &
stato rilasciato.

Una volta terminato di caricare il titolo di studio principale (ricordare di cliccare su Salva
tutto) se ci sono altri titoli di studio che si intende riportare, si torna in alto e si clicca su
NUOVO e si ricomincia I'inserimento come sopra (Schermata 1.)
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Nel caso si voglia modificare o cancellare I'inserimento di un titolo di studio si seleziona
- cliccandoci sopra - il titolo da modificare individuandolo tra le righe poste sotto
l'intestazione Titoli di studio. Una volta selezionata la riga diventera rosa, a questo
punto si potra procedere con le modifiche o cancellazioni tramite i relativi tasti Modifica

o Cancella

Schermata 8.

—

=

Titoli studio Corsi preg. Corsi personali Edizioni frequentate Preiscrizioni

Partecipazioni ad edizioni in corso Competenze

Titolo studio

Data cons.
Laurea in Scienze Politiche 28/11/2001
Diploma in archivistica, paleografia e diplomatica di durata biennale (biennio 2003/2004 - 2004/2005) 25/07/2005
Scuola di specializzazione in beni archivistici e librari 27/03/2015
Risultati 1 - 3 di 4
Titolo
# Modifica || @ Cancella
Nazione ITALIA Grado
Titolo cod. 0000

Mon assegnato

Voto
0100
138/150

70/70

Lode Rilasciato da

No Universita degli Studi di Rom:a
No Archivio di Stato di Roma - St
Si Universita degli studi di Roma

Non assegnato
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CORSI PERSONALI

Terminato l'inserimento dei titoli di studio, si procede a caricare i corsi personali (come
quelli esterni svolti autonomamente).

Posizionarsi sulla scheda corrispondente a Corsi personali, poi cliccare su “+ NUOVO”

Schermata 9

Titoli studio Corsi preg. Edizioni frequentate Preiscrizioni Partecipazioni ad edizioni in corso Competenze

Corsi personali

[ Y Filtra H ® Annulla filtro H 4+ Nuovo ]_

Anno Titolo Data ini
2014 La gestione informatica dei documenti: smaterializzazione e formazione dell’archivio 23/01/2
2013 | CORSO AVANZATO SULLA MIGRAZIONE DALLA CARTA AL DIGITALE NELLA P.A. 30/10/21
2013 | General English 21/07/21
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A questo punto si procede a riempire i seguenti campi (obbligatori): Anno, Data inizio e
Data fine, Titolo, “Contenuto” e “Erogato da” ed inoltre nella sezione “Titolo allegato” &
obbligatorio I'inserimento dell’attestato - unico formato accettato € il PDF - relativo al titolo
conseguito (in mancanza di questi si puo caricare una autocertificazione firmata).

Schermata 10
Dettaglio corsi personali

# Modifica || & Cancella

* Anno - C]

* Data inizio _ &

* Data fine _ E

* Titolo [

Durata giorni

Contenuto _

Livello class. int. NON ASSEGNATO

Crediti

Fornitore

Id interno (=]

Erogato da -

Dichiarato

Nota

Titolo allegato _

Nome file

Data inserimento

Durata ore

@ Sfoglia

Campo app. int.

Ecm

Validato

Dimensione

* Scarica I Elimina

MNon assegnato

Test finale [



Pag 21

Per procedere al caricamento dell’'allegato occorre seguire i passaggi descritti nelle

schermate 11, 12 e 13:

Nella sezione “Titolo allegato” cliccare su S{eJelIE!, si apre una maschera di dialogo
che visualizza i file presenti sul computer o su eventuali supporti di memaoria collegati;

Schermata 11

Titolo allegato

Nome file

Data inserimento

individuare il file, cliccando sul tasto Apri

Schermata 12

ArchivioFormazione_Trasferimento

—| Documento di Microsoft Word

AovisoWEBCorsoDatiPA_

=| Documento di Microsoft Word 97...

=—| 122KB
CARTA INTESTATA

= | Documento di Microsoft Word 97...

—| 119KB

CEMNACOLO_DURC_IMAIL_5250778
Adobe Acrobat Document
" | 222KB

ContattiSegreterieStud
File con valori separati da virgola ...
528 KB

ConvocazionePagamenti
elettronici_20 12 16

* | Adobe Acrobat Document

|\uﬁ o |\~ﬁ i'|§|||I II§|||- i)

—. AuleDisponibiliSapienza2017

2

&

B

B ARS

Imll

Documento di Microsoft Word
127KB

BuoniPasta

Collegamente Internet

197 byte
CasellaPosta

Collegamento Internet
129 byte

Circolare_Obiettivi2017_Allegato
Adobe Acrobat Decument

714 KB
ConvocazieneCorsoMEPA 8 febb_
17Economia

Adobe Acrobat Decument

. Copia di RAD2016

Foglic di lavore di Microsoft Excel...
315KB

0 app. int.

Dimensione

= file: - [Tuttllflle >} ']
[ Apri #Annulla ]

ito

1ento

= Sfoglia

# Scarica

0 Elimina
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infine cliccare su Carica per inserire I'attestato in formato elettronico

Schermata 13

Titolo allegato
Nome file Dimensione
Data inserimento * Scarica i Elimina

IiCorsoContabilita_ITA_5138184.pdf & Sfoglia | @ Carica _

=) PO )

Dopo aver riempito tutti i campi della maschera Corso personale procedere a
cliccare su SALVA TUTTO.

Una volta caricati i corsi saranno riepilogati e compariranno nella barra nella parte
superiore della schermata, selezionando un corso — cliccando all'interno della riga -
sara possibile fare modifiche o cancellare I'inserimento.

Per l'inserimento di altro corso, si ritorna in alto su “NUOVQO” e si ripete la
procedura.



