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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente istruzione operativa ha lo scopo di descrivere le modalità di pubblicazione dei contenuti informativi nella sezione “Bandi e concorsi” del portale web dell’Istituto.

Nella sezione “Bandi e concorsi” sono pubblicati i contenuti informativi relativi ai concorsi e alle procedure volte al reclutamento di personale, alla ricerca di collaborazioni professionali, al conferimento di assegni di ricerca e borse di studio.

I contenuti informativi riportano qualunque  informazione  utile successiva alla pubblicazione di un bando di concorso o di un’avviso di selezione.
Per il dettaglio delle Unità preposte e autorizzate all’invio dei contenuti informativi (UP) per la sezione “Bandi e concorsi” del portale web cfr. Modello PA.BIB.04.02
2 RIFERIMENTI NORMATIVI
L. 9 gennaio 2004, n. 4
Disposizioni per favorire l’accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici

DPR 1 marzo 2005, n. 75
Regolamento di attuazione L. 9 gennaio 2004, n. 4

DM 8 luglio 2005
Requisiti tecnici e i diversi livelli per l’accessibilità agli strumenti informatici
3 DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

BIB-WEB

Servizio Portale web
BIB-WEB RW
Settore Redazione Web
BIB-WEB GTW
Settore Gestione Tecnica Web
BO


Back Office
CMS


Content Management System: piattaforma informatica per la gestione 


dei contenuti dei siti web 
PW


Password 
RCI


Redattore Contenuti Informativi 
RS


Responsabile Servizio 
RSs


Responsabile Settore

RT


Redattore Tecnico
US


Nome utente
UP


Unità Preposta e autorizzate a richiedere la pubblicazione di contenuti


informativi
 
 

4 RESPONSABILITA’

	Attività
	Responsabilità

	Richiesta di pubblicazione e invio dei contenuti informativi 
	UP

	Ricezione, predisposizione, pubblicazione sul portale web dei contenuti informativi. 
Comunicazione di modifiche al contenuto informativo pubblicato a seguito di segnalazione della UP
	RCI

	
	

	Validazione della pagina web per l’accessibilità
	RT

	
	

	BackUp e archiviazione della documentazione
	RT


5 MODALITÀ OPERATIVE

Le richieste di pubblicazione vengono inviate da UP secondo una procedura automatizzata che prevede la compilazione di un modulo on line riservato ad utenti registrati.
I contenuti informativi della sezione “Bandi e concorsi“ sono costituiti da:

· titolo identificativo
· tipologia di concorso (incarichi di lavoro autonomo, concorsi pubblici, concorsi interni, assegni di ricerca, borse di studio)
· data di pubblicazione sul portale
· titolo del concorso
· eventuali dati relativi alla pubblicazione sulla gazzetta ufficiale
· un testo di approfondimento
· data del termine ultimo di presentazione delle domande di partecipazione
· eventuali allegati
· comunicazioni.
 Invio della richiesTa di pubblicazione dei contenuti informativi 
· 

L’utente registrato e individuato dal responsabile dell’UP invia la richiesta utilizzando il modulo on line accessibile dal link: Area Comunicazione della sezione “Area Riservata” del portale secondo le seguenti modalità:
· accede al modulo 
· 
· tramite US e PW forniti dall’Amministratore del BO;


· sceglie, nel menù a tendina “Tipo di documento” l’opzione “Concorsi: Bando”
· seleziona nel menu a tendina “Tipo di richiesta”, l’opzione “Nuovo Documento” 
· compila i campi secondo le modalità indicate: 
· Titolo identificativo (oggetto dell’e-mail) (campo obbligatorio): testo che identifica il contenuto dell’e-mail;
· Tipo concorso (campo obbligatorio): seleziona nel menu a tendina la tipologia di procedura concorsuale 
· Data di pubblicazione (campo obbligatorio): data di pubblicazione sul portale della procedura concorsuale;

· Titolo del concorso (campo obbligatorio): titolo della procedura concorsuale
· Dati Gazzetta Ufficiale: eventuale numero e data di pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale
· Testo: breve abstract di approfondimento

· Data scadenza: termine ultimo per l’invio delle domande di partecipazione
· Note per eventuali comunicazioni: indica le modalità da seguire per la pubblicazione del contenuto informativo
· Allegato: utilizzando il tasto sfoglia seleziona il file da inviare per la pubblicazione. Descrizione allegato: nome del file visualizzato sul sito. Si possono inviare massimo cinque file.

· 
· 
· 
· 
· Invia il modulo selezionando il tasto “Invia documento” 
Effettuata l’operazione la procedura automatizzata  invia una e-mail di notifica al richiedente e una e-mail di richiesta all’indirizzo redazioneweb@isprambiente.it. 
Le e-mail riportano  in oggetto la tipologia del contenuto informativo (Concorsi: Bando), un numero generato automaticamente (ID) e il titolo identificativo del contenuto informativo da pubblicare (campo “Titolo identificativo oggetto dell’e-mail” del modulo on line).

5.1  PUBBLICAZIONE DEI CONTENUTI INFORMATIVI
RCI prende in carico la richiesta, scarica gli eventuali allegati e li salva sul proprio computer. Procede alla pubblicazione del contenuto informativo.
L'organizzazione dei contenuti informativi e la loro pubblicazione avviene utilizzando un sistema di Back Office di cui è dotato il CMS, accessibile tramite il web all'indirizzo http://bo.isprambiente.it. Il personale della redazione accede al BO previa autenticazione tramite US e PW fornita dall’amministratore del CMS.
5.1.1  ACCESSO AL BO
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User.

Password:

Remember my login information []

Login





RCI effettua il login con il proprio US e PW
5.1.2 CARICAMENTO DEI DOCUMENTI A CORREDO DEL CONTENUTO INFORMATIVO

RCI carica sul BO i documenti a corredo del contenuto informativo effettuando le seguenti azioni:

· Seleziona l’area Resources
· Seleziona l’area Files 
· Apre la cartella “Concorsi”per il caricamento dei documenti 
· Seleziona il tasto Sfoglia, sceglie il file e conclude tramite il tasto Send it.
5.1.3 VERIFICA DEL CONTENUTO INFORMATIVO
I contenuti informativi (testi) al momento dell’invio del modulo on line vengono trasferiti in un documento del CMS chiamato “content” individuato da un numero (ID).
RCI compie le seguenti azioni:
· Seleziona l’area Content
· Seleziona nuovamente l’area Content
· Seleziona la cartella “Bandi e concorsi”
· Selezione la cartella Concorsi
· Individua, in base al numero ID presente nell’oggetto dell’e mail, il content da aprire,  verifica  le informazioni inviate da UP e provvede ad effettuare tutte le operazioni tecniche necessarie per la pubblicazione del contenuto.
· Page name (campo obbligatorio): nome del file. RCI rinomina il content  mantenendo comunque nel nome il numero ID

· Data Pubblicazione (campo obbligatorio): data di pubblicazione sul portale
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· Titolo (campo obbligatorio): titolo della procedura concorsuale
· Sottotitolo (Dati Gazzetta Ufficiale): eventuale data e numero della Gazzetta Ufficiale in cui è stato pubblicato il concorso
· Testo (campo obbligatorio): abstract di approfondimento del concorso
· Tipo concorso (campo obbligatorio): seleziona una tipologia di contratto
· Status: seleziona lo status Aperto. Lo status Aperto rimane tale fino alla data di scadenza per l’invio delle domande di partecipazione
· Data Ultima Variazione Status: ripetere la data di pubblicazione
· Li
· 
· 
· 
· 
· sta allegati: è possibile inserire il link al bando, alla domanda di partecipazione e ad eventuali altri file. RCI inserisce nel campo URL l’indirizzo web del file e nel campo Description un breve testo descrittivo del link. Compilati il campi URL e Description per rendere effettiva l’operazione RCI seleziona Add
· 
· 
· RCI conclude premendo il tasto Save

5.1.4 PUBBLICAZIONE DEL CONTENUTO INFORMATIVO SUL PORTALE WEB

Compilato il content, per rendere visibili i contenuti informativi nella sezione “Bandi e concorsi” dell’Home Page del portale web, RCI seleziona nel menù a tendina “Actions” la voce “Change Document Status”. 
All’attivazione del content la procedura prevede l’invio di una e-mail all’UP richiedente  e a redazioneweb@isprambiente.it notificando l’avvenuta pubblicazione sul portale web del contenuto informativo (cfr. PA.BIB.04 par. 5.3).

5.1.5 
5.1.6 
5.1.7 
5.1.8 
5.1.9 


· 
· 
· 
· 
· 
· 

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 




5.1.10 MODIFICA DEL CONTENUTO INFORMATIVO


Qualora UP ravvisasse la necessità di modificare il contenuto informativo pubblicato o di sostituire documenti già inviati, la richiesta deve essere inviata da UP utilizzando il modulo on line secondo le seguenti modalità: 



· 
· 
· accede al modulo tramite US e PW forniti dall’Amministratore del BO
· 
· seleziona nel menù a tendina “Tipo di documento” l’opzione “Concorsi: Bando” 
· seleziona nel menu a tendina “Tipo di richiesta”, l’opzione “Modifica Documento” 
· Codice documento: inserisce il numero ID identificativo del content relativo al contenuto informativo da modificare
· Testo: indicare a RCI quali sono le modifiche da effettuare al contenuto informativo 
· Allegato: è possibile caricare nuovi allegati per integrare o sostituire quelli precedentemente inviati
· Invia il modulo selezionando il tasto “Invia documento” 

Effettuata l’operazione la procedura automatizzata prevede l’invio di una e-mail al richiedente  e una e-mail all’indirizzo redazioneweb@isprambiente.it. 
· Le e-mail riportano  in oggetto la tipologia di contenuto informativo (Concorsi: Bando), un numero generato automaticamente (ID)  e il termine “Modifica”. 
RCI effettua le modifiche richieste, invia un’e-mail a UP e per conoscenza a redazioneweb@isprambiente.it comunicando l’avvenuta pubblicazione sul portale web del contenuto informativo modificato.
5.2 

INVIO DELLA RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE DELLE COMUNICAZIONI RELATIVE AD UN CONTENUTO INFORMATIVO 
Si intende per “comunicazioni” , qualunque contenuto informativo successivo alla pubblicazione di un bando di concorso o di un’avviso di selezione. 
La richiesta di pubblicare una comunicazione relativa ad una procedura concorsuale viene fatta utilizzando il modulo di pubblicazione on line secondo le seguenti modalità:

· accede al modulo tramite US e PW forniti dall’Amministratore del BO 
· 
· 
· seleziona, nel menù a tendina “Tipo di documento” l’opzione “Concorsi: Comunicazioni” 
· seleziona nel menu a tendina “Tipo di richiesta”, l’opzione “Nuovo Documento” 
· Titolo identificativo (oggetto dell’e-mail) (campo obbligatorio): testo che identifica il contenuto dell’e-mail
· Data di pubblicazione (campo obbligatorio): data in cui la comunicazione dovrà essere pubblicata sul portale ISPRA;
· Codice documento: UP indica il numero ID corrispondente alla procedura concorsuale per la quale richiede la pubblicazione della comunicazione
· Titolo del documento (campo obbligatorio): oggetto della comunicazione
· Testo: testo della comunicazione
· Note per eventuali comunicazioni: indica alla redazione le modalità da seguire per pubblicare la comunicazione
· Allegato: utilizzando il tasto sfoglia  seleziona il file da inviare per la pubblicazione. Descrizione allegato: nome del file visualizzato sul sito. Si possono inviare massimo cinque file.
· Invia il modulo selezionando il tasto “Invia documento” 
· 
Effettuata l’operazione la procedura automatizzata prevede l’invio automatico di una e-mail al richiedente e di una e-mail all’indirizzo redazioneweb@isprambiente.it. 
Le e-mail riportano  in oggetto la tipologia di contenuto informativo (Concorsi: Comunicazione), il numero (ID)  che individua il “content” e il titolo della procedura concorsuale. 
5.3 PUBBLICAZIONE DElle comunicazionI 
RCI prende in carico la richiesta, scarica gli eventuali allegati e li salva sul proprio computer. Procede alla pubblicazione del contenuto informativo.
5.3.1 ACCESSO AL BO
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RCI effettua il login con il proprio US e PW

5.3.2 CARICAMENTO DEI DOCUMENTI A CORREDO DEL CONTENUTO INFORMATIVO

RCI carica sul BO i documenti a corredo del contenuto informativo effettuando le seguenti azioni:

· Seleziona l’area Resources
· Seleziona l’area Files 
· Apre la cartella “Concorsi”per il caricamento dei documenti 
· Seleziona il tasto Sfoglia, sceglie il file e conclude tramite il tasto Send it.
VERIFICA DEL CONTENUTO INFORMATIVO
RCI compie le seguenti azioni:
· Seleziona l’area Content
· Seleziona nuovamente l’area Content
· Seleziona la cartella “Bandi e concorsi”

· Selezione la cartella “Comunicazioni sui Concorsi”
· Page name (campo obbligatorio): nome del file. RCI rinomina il content mettendo il numero ID della procedura concorsuale e il nome della stessa

· Data Pubblicazione (campo obbligatorio): data di pubblicazione sul portale
· Titolo del presente documento (campo obbligatorio): oggetto della comunicazione 
· Titolo/Riferimento al bando a cui collegare questo documento: titolo o numero della procedura concorsuale
· Testo: testo della comunicazione
· Tipo concorso (campo obbligatorio): seleziona una tipologia di contratto
· Lista allegati: è possibile inserire il link al bando, alla domanda di partecipazione e ad eventuali altri file. RCIinserisce nel campo URL l’indirizzo web del file e nel campo Description un breve testo descrittivo del link. Compilati il campi URL e Description per rendere effettiva l’operazione RCI seleziona Add
· RCI preme il tasto Save
· Apre il menu a tendina della colonna actions e seleziona l’opzione Refered content

· Nel campo “Type the ID of the content to add to the references list” inserisce il numero ID della procedura concorsuale di cui si richiede la pubblicazione della comunicazione
· Seleziona il tasto Add Reference.
5.3.3 pubblicazione DELLe COMUNICAZIONi SUL PORTALE WEB

Compilato il content, per rendere visibili i contenuti informativi nella sezione “Bandi e concorsi”, RCI seleziona nel menù a tendina “Actions” la voce “Change Document Status”. All’attivazione del content il sistema invia un’e mail all’UP e a redazioneweb@isprambiente.it notificando l’avvenuta pubblicazione sul portale web del contenuto informativo (cfr. PA.BIB.04 par. 5.3).
.
5.4 Validazione DEL CONTENUTO INFORMATIVO PUBBLICATO SUL PORTALE web

Le pagine web del portale devono essere accessibili secondo quanto previsto dalla normativa vigente per i siti istituzionali (cfr. Elenco Documenti di Origine Esterna – Modello PA.SG.01.02).
RT verifica la conformità al linguaggio di marcatura utilizzato (HTML 4.01 Strict) utilizzando la barra dell’accessibilità versione 1.2 all’interno del Browser Microsoft Internet Explorer 7 o la Web Developer Toolbar all’interno del browser Mozilla Firefox oppure il W3C Markup Validator. 
RT corregge eventuali errori e invia a redazioneweb@isprambiente.it la notifica della conformità della pagina web pubblicata.
6 DOCUMENTAZIONE E ARCHIVIAZIONE

La documentazione e i contenuti informativi pubblicati sul portale web sono archiviati e oggetto di backup secondo la IO.BIB-WEB.06
7 moDELLI E ALLEGATI

La presente Istruzione Operativa non prevede allegati.
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