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      AUTO ATTRIBUZIONE COMPETENZE 
 
 

ISTRUZIONI OPERATIVE 
 

 
 

 

Entrare  in https://www.u-gov.uniroma1.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@uniroma1.it), possono fare richiesta di creazione di una casella di 
posta elettronica al seguente link:  
http://mail.uniroma1.it/Schedaregistrazione.nsf/ScegliAccount?Openform. 
 
 
Dal menù principale si sceglie: Valutazione Individuale 
 
apparirà la schermata 

 
 
 

 

https://www.u-gov.uniroma1.it/uniroma1/login.jsp
mailto:nome.cognome@uniroma1.it
http://mail.uniroma1.it/Schedaregistrazione.nsf/ScegliAccount?Openform
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Cliccare su: Auto attribuzione competenze 

Selezionare dal menù a tendina di sinistra la Macrocategoria, per esempio 
“INFORMATICHE” 

  

e successivamente – dal menù a destra – la Categoria, per esempio “E-learning” 
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Apparirà la seguente schermata 

 
 
Selezionare, cliccando sulla freccia della prima colonna di sinistra, la descrizione 
della competenza posseduta 
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Cliccare su Modifica 
 

 
 
Cliccare sulla croce verde, comparirà “aggiungi competenza” 
 

 
 
Cliccare sulla piccola finestra/menù per la scelta del livello 
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Attribuire il livello oppure la descrizione dello stesso 
 

 
 
 
Cliccare sul tasto “SALVA TUTTO” in fondo alla pagina e ripetere la stessa 
operazione per un’altra Macrocategoria  fino ad aver completato la procedura. 
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Per ogni descrizione di competenza è necessario salvare i dati cliccando “SALVA 
TUTTO”. 
 
A conclusione del processo, prima di uscire dall’ambiente U-GOV, cliccare sul tasto 
giallo in alto a destra “Estrai competenze possedute” e salvare il report sul proprio 
computer. 
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AGGIORNAMENTO CURRICULUM FORMATIVO 
 

ISTRUZIONI OPERATIVE 
 
Entrare  in https://www.u-gov.uniroma1.it con le credenziali della posta elettronica 
personale (indirizzo completo e password). 
 
Dal menù principale si sceglie RISORSE UMANE: 
 

 
 
Dal menù successivo cliccare prima su “Formazione” e poi su “Curriculum 
formativo” 
Schermata 1 

 

https://www.u-gov.uniroma1.it/uniroma1/login.jsp
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Sono visibili le due aree dove andranno inseriti i propri dati e che sono le sole due attive:  

 Titoli studio  
 Corsi personali  

 
Schermata 2 

 
 
 
 

TITOLI DI STUDIO 

 
Selezionata l’area Titoli di studio(in azzurro) appare la seguente maschera, quindi 
cliccare su Nuovo 
Schermata 3 

 
 
Per procedere a caricare i dati, con la barra di scorrimento laterale si scende in basso in 

modo da visualizzare i campi da valorizzare, contrassegnati con l’asterisco e qui indicati 
dalle frecce rosse (1, 2, 3, 4) 

 
Schermata 4 
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NOTA BENE 
1. Tutte le caselle con * sono obbligatorie e a tendina. Tutte le altre caselle 

facoltative, mostrano il contenuto di quanto va scritto scorrendovi sopra il mouse 

2. Con il tasto in alto a destra  , si ritorna alla schermata 
precedente. 

3. Al termine di ogni scheda riempita, ricordarsi sempre di fare Applica e Salva 
tutto.  

4. La barra celeste con freccia azzurra è una barra riepilogativa di visione dove 
compariranno i dati caricati per cui selezionando la barra si aprirà la relativa 

scheda una volta caricata, 

 

1 

2 

3 
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Il primo campo da riempire (freccia 1) 

 
Nel menù a tendina trovate i titoli. Si seleziona il titolo più alto che si possiede. 

 
Schermata 5 

 
 
Valorizzato il campo Grado, il secondo campo da valorizzare è Titolo codice 
(freccia 2). Cliccando sulle piccole icone a destra del campo, appare la seguente 
maschera: 
Schermata 6 

 
 
 
 

Grado 
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facendo ANNULLA FILTRO compare un elenco di tutti i titoli specifici: 
Schermata 7 

 
 
Per accelerare la ricerca rispetto a i titoli riportati, se nel campo DESCRIZIONE si mette  tra 

due asterischi un riferimento (ad esempio *filos* se laurea in filosofia) e poi si fa INVIO,  
appaiono le lauree relative da selezionare. 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
Qualora il titolo indicato corrisponda ad una laurea e/o sia stato rilasciato da un Ateneo 
italiano, appariranno i seguenti campi con asterisco: 

 
Nel menù a tendina trovate il codice della classe di laurea. 

 
 
Nel menù a tendina trovate gli Atenei italiani. 

Si fa presente che, qualora nel campo "titolo di studio" fosse già presente la 
descrizione, il campo "Ateneo" potrebbe riportare la dicitura "non definito". In questo caso 

dovrà essere inserito l'Ateneo presso il quale è stato conseguito il titolo stesso. 
 
Qualora, invece, il titolo sia stato rilasciato non già da un Ateneo, ma da altro Ente (ad 
es.,liceo, istituto professionale, etc.), occorrerà compilare il campo  

 
 

 

Codice 

classe 

Ateneo 

Rilasciato da 
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Se il proprio titolo di studio non appare in nessun elenco si clicca in “DESCRIZIONE 
TITOLO IN ASSENZA DI CODIFICA” (freccia 3) e quindi cliccare sulla relativa iconcina 

indicata dalla freccia 

 
Schermata 8 

 
 
si descrive il contenuto nella Text area e poi si clicca su Applica. 

 
Schermata 9 
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SOLO IN CASO DI TITOLO CONSEGUITO ALL’ESTERO: posizionarsi sul primo campo 
della schermata: “Nazione” e cliccare sull’icona posta a destra 

 

 
 

si clicca su Annulla filtro per svuotare il campo Nazione e poi apparirà un elenco alfabetico 

delle nazioni da cui scegliere quella di interesse 

 
 
 
 
Procedere poi a cliccare nel menu a tendina GRADO 
si troverà solo LAUREA ESTERA E/O GRADO NON ASSEGNATO: cliccare su laurea 

estera se trattasi del conseguimento della laurea o su grado non assegnato se trattasi di 

altro titolo conseguito all’estero, avente valore legale nel Paese di conseguimento del titolo 
stesso. 

Occorre riempire il campo Descrizione, quindi luogo del rilascio, voto, titolo principale ecc. e 
dopo cliccare su SALVA TUTTO. 

  
Si fa presente che il campo “titolo cod. non assegnato” dovrà essere utilizzato 
esclusivamente per i titoli di studio stranieri, che abbiano valore legale nel Paese di 

conseguimento del titolo stesso.  
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Si precisa inoltre che, qualora nel campo "Titolo di studio" fosse già presente la descrizione, 
il campo "Ateneo" potrebbe riportare la dicitura "non definito". In questo caso dovrà essere 
inserito l'Ateneo presso il quale è stato conseguito il titolo stesso. 

 

 

 

NOTA BENE 

Una volta terminato di caricare il titolo di studio principale, se ci 
sono altri titoli di studio che si intende riportare, si ritorna sotto 
la Barra iniziale e si clicca su NUOVO e si ricomincia 

l’inserimento come sopra. 
 

 
_________________________________________________________________________ 

 
 
 

CORSI PERSONALI 

 

Per inserire i dati in CORSI PERSONALI si ritorna indietro alla schermata iniziale con il tasto 

 in alto a destra, (che serve sempre a ritornare alla schermata principale). 
Si entra in Formazione e poi in Corsi personali 

 
Schermata 10 
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Si apre la seguente maschera e si clicca sul tasto Nuovo 
Schermata 11 

 
 
Si apre una ulteriore schermata “Dettaglio dei corsi personali”. A questo punto si procede 

a riempire i campi obbligatori con l’asterisco (Anno, Data inizio e Data fine, Titolo) e poi i 

successivi facoltativi, con particolare cura alla voce Contenuto. 
 

E’ necessario disporre di un attestato o titolo o documentazione in formato elettronico 
(l’unico formato accettato dal sistema per l'inserimento dell'attestato è il PDF) .che va 

inserito nel sistema cliccando prima su Sfoglia… e poi su Carica. 

 
Schermata 12 

 
 

Dopo aver riempito tutti i campi del Corso personale procedere a cliccare su APPLICA e poi  
SALVA TUTTO.  
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NOTA BENE 
 

Una volta terminato di caricare corso personale  se ci sono altri corsi 
che si intendono riportare, si ritorna sotto la Barra iniziale e si clicca su 
NUOVO e si ricomincia l’inserimento come sopra. 

 
Nella parte in alto della schermata, saranno riepilogati i corsi caricati. 

Selezionando il corso - cliccando sulla freccia azzurra sulla sinistra - la 
barra diventa celeste ed  è possibile apportare modifiche e cancellare 

con i tasti MODIFICA e CANCELLA nel DETTAGLIO DEI CORSI 
PERSONALI, ricordandosi sempre di fare alla fine Salva Tutto. 


