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Capitolo 1
Introduzione
1.1 Premessa

Il presente documento costituisce lo strumento di supporto all’'utente con profilo Docente per
I"utilizzo dell’applicazione Albo Docenti.

La Guida descrive le diverse funzionalita presenti in Albo Docenti, illustrando in modo particolare
I'inserimento di una candidatura da parte del docente

1.2 Definizioni ed acronimi
TERMINE/ACRONIMO DESCRIZIONE
ISPRA Istituto Superiore per la Protezione e la Ricerca Ambientale
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Capitolo 2
Accesso al sistema
2.1 Accesso al sistema

Per I'utilizzo dell’applicazione occorre accedere allo spazio personale mediante autenticazione con
SPID, CIE, elDAS, IDEM-GARR.

Dalla schermata di login (Fig. 1), fare clic sulla modalita di autenticazione "Accesso Docenti - Identita

Digitale”.

Home / Login

Accedi ad Albo Docenti

Accesso Docenti - Identita Digitale Accesso Operatori - Credenziali interne

Accedi utilizzando i provider di identita digitale

* SPID

* CE

* elDAS

* IDEMGARR

@  Accedi tramite identita digitale

Accedi tramite le credenziali Username e Password

all'area riservata agli Operatori

Username

Password

Hai dimenticato la password?

Accedi tramite USER e PWD

Fig. 1

La maschera di selezione della modalita di autenticazione appare come in Fig. 2
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Istituto Superiore per la Protezione
e la Ricerca Ambientale

e
€ ISPRA

SO Isprambiente

Accedi per continuare sul servizio

Per accedere al servizio scegli uno dei seguenti metodi di autenticazione

SPID elDAS

Utilizza SPID, se hai attivato le credenziali con un gestore accreditato Utilizza le autenticazioni nazionali degli altri paesi europei

o Entra con SPID v Entra con elDAS
Scopri di piu su identitadigitale.gov.it
CIE IDEM GARR AAI (Test)

Accedi con la Carta di Identita Elettronica Accedi con la Federazione Italiana delle Universita e degli Enti di Ricerca

Cie idem
"} CIE icem IDEM

Fig. 2

Una volta selezionata la modalita desiderata e seguito i passaggi richiesti dall’applicativo, viene

eseguito I'accesso alla Home Page (Fig. 3);
e presente il menu Candidature che permette al docente di gestire la propria candidatura mediante

funzionalita di inserimento, modifica, visualizzazione ed annullamento;

Home

Candidatura all'albo docenti

Candidature

Visualizza le tue candidature oppure

inseriscine una nuova.
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Fig. 3

fare clic su Accedi per visualizzare il dettaglio delle candidature o per inserirne una nuova; si apre la
pagina di Fig. 4
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Capitolo 3

Candidatura

3.1 Inserimento candidatura

Per inserire una nuova candidatura fare clic su Nuova Candidatura, si apre la pagina Ambito tematico
(Fig. 5).

e La funzione Nuova Candidatura ¢ abilitata se non sono presenti candidature attive, ovvero
nello stato di /Inviata;

e ¢ possibile inserire ed inviare una solo candidatura;

e in Elenco Candidature e presente il riepilogo delle candidature con i relativi stati;

Home / Ca

Elenco Candidature N candidatra

3.1.1 1-Ambito tematico
| dati richiesti sono (Fig. 6):

- Ambito tematico (obbligatorio con selezione da elenco);
- Sotto ambito (selezione da elenco)

Per associare una o piu voci di sotto ambito occorre selezionare la voce presente in elenco e fare
clic su Aggiungi sotto-ambito: nell’esempio di Fig. 6 viene mostrato I'ambito tematico Acque ed i
sotto ambiti Acquacoltura, Acque reflue, Aree marine protette.
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L’icona @ presente in corrispondenza della riga di sotto ambito selezionato, consente di
eliminare la selezione.

Home I

Home / Candidature

° Ambito tematico Ambito tematico

Ambito tematico*

2  Esperienze professionali o
Acque

3 Pubblicazioni Dopo aver indicato un ambito tematico, selezionare un sotto-ambito dall'elenco e poi cliccare su "Aggiungi sotto-ambito®
Sotto-ar ]
seleziona.. v Aggiungi sotto-ambito

4 Docenze

S

Informativa privacy, Acquacoltura m]
5 trattamento dei datie Acque reflue @
dichiarazione di veridicita
Aree protette marine @

Fig. 5

Fare clic su Avanti per proseguire, si apre la pagina Esperienze professionali (Fig. 7);

3.1.2 2 -—Esperienze professionali
Inserire un valore numerico nel campo:

- N°anni di esperienza per la tematica specifica (obbligatorio)

e Costituisce requisito minimo per la candidatura una comprovata esperienza professionale di
almeno cinque anni;
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Home S —

Home / Candidature

N® anni di esperienza sulla tematica specifica*

Esperienze professionali

3  Pubblicazioni

4 Docenze Nessuna esperienza inserita

Informativa privacy,

5 trattamento dei dati e
dichiarazione di veridicita

6 Riepilogo candidatura

Fig. 6

Fare clic su Aggiungi esperienza per procedere all'inserimento dei dati relativi alle esperienze
professionali, si apre la pagina Inserisci Nuova Esperienza (Fig. 7)
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Home . ——

Home / Candidature / Costanzo Leane - Acque

o Ambito tematico

Esperienze professionali

01/01/2024 (m] 31/12/2024 (m]

Ente1

Esperienzal

e |
6 L

Fig. 7
| dati richiesti sono:
- Data inizio (obbligatorio);
- Data fine (obbligatorio);

- Ente (obbligatorio);
- Descrizione (obbligatorio);

Al termine fare clic su Conferma: viene visualizzata la pagina di Fig. 8 con i dati di riepilogo
dell’esperienza inserita;

e ¢ possibile inserire fino a un massimo di cinque esperienze;
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Home / Candidature /

Ambito tematico Esperienze professionali

I N° a di esperienza sulla tematica specifica®
° Esperienze professionali 5
. Inserisci fino a un massimo di 5 esperienze Aggiungi esperienza
3 Pubblicazioni
4 Docenze 01-01-2020 Ente2 Descrizone2 We
‘ Elenco Candidature ’ Salvain bozza ‘ M ’ ‘ Avanti ’
Informativa privacy, -_—
5 trattamento dei dati e yd
dichiarazione di veridicita
6 Riepilogo candidatura
Fig. 8
L’icona presente nella colonna Azioni, consente di eliminare I'esperienza inserita;
Y 4
L'icona presente nella colonna Azioni, consente di modificare i dati inseriti;

Fare clic su Avanti per proseguire, si apre la pagina Pubblicazioni (Fig. 9);

3.1.3 3 - Pubblicazioni
Per inserire una pubblicazione fare clic su Aggiungi pubblicazione;

e selezionare la voce Nessuna pubblicazione se non vi sono pubblicazioni da inserire;
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Home Smisuasts

Home / Candidature

Ambito tematico

Inserisci fino a un massimo di 10 pubblicazioni

Esperienze professionali

Titolo Argomento Editore Anno di pubblicazione

Pubblicazioni Nessuna pubblicazione inserita

(O Nessuna pubblicazione

4 Docenze

Informativa priva
5 trattamento dejdati e
dichiarazigp€ di veridicita

6 Riepilogo candidatura

Fig. 9

si apre la pagina Inserisci Nuova Pubblicazione (Fig. 10);
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Home / Candidature / Costanzo Leane - Acque

° Ambito tematico

Pubblicazioni

INSERISCI NUOVA PUBBLICAZIONE

v
e Titolo1 Argomento1
Editore1 2020
g
Link1

5
=

6 Riepilogo candidatura

Fig. 10

| dati richiesti sono:

- Titolo (obbligatorio);

- Argomento (obbligatorio);

- Editore (obbligatorio);

- Anno di pubblicazione (obbligatorio);
- Collegamento link;

Al termine fare clic su Conferma: viene visualizzata la pagina di Fig. 11 con i dati di riepilogo della
pubblicazione inserita;

e ¢ possibile inserire fino a un massimo di dieci pubblicazioni;

12
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Home L

Home / Candidature

Informativa privacy,
trattamento dei dati e

Ambito tematico

Esperienze professionali

Pubblicazioni

Docenze

Inserisci fino a un massimo di 10 pubblicazioni

Titolo Argomento Editore Anno di pubblicazione Collegamento Link

Titolo1 Argomento Editore1 2020

Nessuna pubblicazione

Elenco Candidature

| =]

Link1

Avioni

os

dichiarazione di veridicita

Riepilogo candidatura

7

L’icona

L’icona

|m)

'd

Fig. 11

presente nella colonna Azioni, consente di eliminare la pubblicazione inserita;

presente nella colonna Azioni, consente di modificare i dati inseriti;

Fare clic su Avanti per proseguire, si apre la pagina Docenze (Fig. 12);

3.1.4 4-Docenze
Per inserire una docenza fare clic su Aggiungi docenza;

selezionare la voce Nessuna docenza se non vi sono docenze da inserire;
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Home [ ]

Home / Candidature

Ambito tematico

Inserisci fino a un massimo di 5 docenze

Esperienze professionali

Pubblicazioni

Nessuna docenza inserita

(O Nessuna docenza

Docenze

Informativa privacy,
5 trattamento dei dati e
dichiarazione di vgridicita

6 Riepilogo candidatura

Fig. 12

si apre la pagina Inserisci Nuova Docenza (Fig. 13);
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Home A

Home / Candidature / Costanzo Leane - Acque

° Ambito tematico

Docenze

Inserisci fino a un massimo di 5 docenze

I Enti/lstituzioni Ente1

° Insegnamento1 50

5 —

UILINGIGLIvIIE Ul YETIUILIG

6 Riepilogo candidatura

Fig. 13

| dati richiesti sono:

- Tipologia di Ente (obbligatorio);
- Nome Ente(obbligatorio);

- Insegnamento (obbligatorio);

- Numero di ore (obbligatorio);

e Se per Tipologia di Ente viene selezionata la voce Universita occorre inserire
obbligatoriamente (Fig. 14):

- Dipartimento

- CorsodiLaurea

15
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Home [ ]

Home / Candidature / Costanzo Leane - Acque

° Ambito tematico

Docenze

v

I oia di Ente * lome Universita*
° Universita ¥ Universita1

I Insegnamento1 50

Dip1 Corso1

5 — —
e | S

6 Riepilogo candidatura

Fig. 14

Al termine fare clic su Conferma: viene visualizzata la pagina di Fig. 15 con i dati di riepilogo della
docenza inserita;

e ¢ possibile inserire fino a un massimo di cinque docenze;
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Home / Candidature /

" Ambito tematico D
_

) o Inserisci fino a un massimo di 5 docenze Aggiungi docenza
Esperienze professionali

° Pubblicazioni

I Enti/Istituzioni  Entel Insegnamentol 50 / / Dy 4

° Docenze

Informativa privacy, ' )
s trattamento dei dati Elenco Candidature Salvain bozza Annulla candidatura Indietro Avanti
dichiarazione di veridicita /

Universita Universita1 Insegnamento1 50 Dip1 Corso1 @ ,’

Nessuna docenza

6 Riepilogo candidatura

Fig. 15
L’icona presente nella colonna Azioni, consente di eliminare la docenza inserita;
s
L’icona presente nella colonna Azioni, consente di modificare i dati inseriti;

Fare clic su Avanti per proseguire, si apre la pagina Informativa privacy, trattamento dei dati e
dichiarazione di veridicita (Fig. 16);

17
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3.1.5 5-Informativa privacy, trattamento dei dati e dichiarazione di veridicita

Home / Candidature / Costanzo Ls -

Ambito tematico Informativa privacy, trattamento dei dati e dichiarazione di veridicita

‘ INFORMATIVA PRIVACY VAN I

Esperienze professionali

(O Confermo di aver letto l'infogativa privacy.*

(O Autorizzo il trattamgaffo dei dati personali.*

Pubblicazioni

[:] |l sottoscritp] consapevole che — ai sensi dell'art. 76 del D.PR. 445/2000 - le dichiarazioni mendad, la falsita

negli gif e I'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali, dichiara che le

Docenze informazioni rispondono a verita*

. ) Elenco Candidature Salvain bozza Annulla candidatura ‘ Indietro ’ ‘ Avanti ‘
Informativa privacy,

trattamento dei dati e
dichiarazione di veridicita

6 Riepilogo candidatura

Fig. 16

Per visualizzare I'informativa sulla privacy fare clic su Informativa Privacy;

la sezione si espande per consentirne la visualizzazione (Fig. 17);

18
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Home / Candidature

Ambito tematico Informativa privacy, trattamento dei dati e dichiarazione di veridicita
. . . INFORMATIVA PRIVACY N
Esperienze professionali

Informazioni sul trattamento dei dati personali ai sensi dell'art. 13 del Regolamento UE 2016/679 ai soggetti

Pubblicazioni che collaborano a titolo gratuito in qualita di docenti ai corsi di formazione ambientale promossi da Ispra.

Docenze

sonali 2016/6

Stati memobri dell'Unio

Informativa privacy,
trattamento dei dati e
dichiarazione di veridicita

6 Riepilogo candidatura

2. TITOLARE DEL TRATTAMENTO

Titolare del trattamento & I'lstituto Superiore per la Protezione e la Ricerca Ambientale — Ispra, Ente

Fig. 17

Per proseguire occorre selezionare le voci (Fig. 19):

- Confermo di aver letto I'informativa privacy;

- Autorizzo il trattamento dei dati personali;

- Il sottoscritto consapevole che — ai sensi dell’art 76 del DPR 445/2000 — le dichiarazioni
mendaci, la falsita negli atti e I'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del Codice penale e delle
leggi speciali, dichiara che le informazioni rispondono a verita;
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Home ]

Home / Candidature /

Ambito tematico Informativa privacy, trattamento dei dati e dichiarazione di veridicita

@ Confermo di aver letto I'informativa privacy.*

@ Autorizzo il trattamento dei dati personali.*

° INFORMATIVA PRIVACY VAN

of Il sottoscritto, consapevole che — ai sensi dell'art. 76 del D.PR. 445/2000 - le dichiarazioni mendad, la falsita

negli atti e 'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali, dichiara che le

informazioni rispondono a verita*

Informagpe4 pri Flenco Candidature ’ ‘ et H fuent ‘
nformal

dichiarazione di veridicita

6 Riepilogo candidatura

Fig. 18

Fare clic su Avanti per proseguire, si apre la pagina Riepilogo (Fig. 19 e Fig. 20);

3.1.6 6 —Riepilogo
La pagina Riepilogo contiene i dati relativi alla candidatura;

Nel campo Note, in fondo alla pagina, & possibile inserire ulteriori informazioni.

20
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Home R

Home / Candidature /

Ambito tematico

Esperienze professionali

Pubblicazioni

Docenze

Informativa privacy,
trattamento dei dati e
dichiarazione di veridicita

Riepilogo candidatura

Candidato

Costanzo Leone

Ambito e sotto-ambito

Ambito tematico

Acque

Acquacoltura
Acque reflue

Aree protette marine

Esperienze professionali

Datainizio Data fine Ente Descrizione

01/01/2020
N°® anni di esperienza sulla tematica specifica
5

andidatura

In Compilazione

Ente2 Descrizone2

Fig. 19
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Manuale Utente documento 16/
1.0 04/25
Pubblicazioni
Titolo Argomento Editore Anno di pubblicazione Collegamento Link
Titolo1 Argomento1 Editore1 2020 Link1
Docenze
TipologiadiEnte Nome Ente/Universita Insegnamento Numerodiore Dipartimento Corso di Laurea
Enti/Istituzioni | Ente Insegnamentol 50 / /
Universita Universital Insegnamentol 50 Dip1 Corso1

Confermo di aver letto l'informativa privacy.

Autorizzo il trattamento dei dati personali

Il sottoscritto, consapevole che — ai sensi dell‘art. 76 del D.PR. 445/2000 - le dichiarazioni mendaci, la

falsita negli atti e I'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali, dichiara che le

nformazioni rispondono a verita

Note del candidato

Note

VA

Fig. 20

Fare clic su Invia per inviare la candidatura, appare la richiesta di conferma (Fig. 22)
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Tipo documento

ist iInf tivi
Sistemi Informativi Manuale Utente

Versione
documento
1.0

Data di emissione
16/04/25

INVIO CANDIDATURA

Confermi di voler inviare |la candidatura?

Fig. 21

Fare clic su Conferma per inviare la candidatura;

Fare clic su Chiudi per tornare alla pagina di Riepilogo.
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Capitolo 4

Elenco delle Candidature

4.1 Elenco delle Candidature

La funzione consente di visualizzare I’elenco delle candidature inviate dai docenti; i dati, mostrati
in forma tabellare (Fig. 22), sono:

- Cognome e Nome del docente;
- Datadiinvio della candidatura;
- Data di modifica o rinnovo;

- Ambito;

- Stato;

Home Eminien

Home

Elenco Candidature

Docente Data invio Data ultima modifica/rinnovo Ambito Stato
Giulia Vitale 09/02/2025 Acque Inviata
Giulia Vitale 08/11/2024 Acque Annullata

/
——

Fig. 22

4.1.1 Riepilogo candidatura
Per visualizzare i dati di riepilogo di una candidatura, fare clic su una riga d’interesse;

si apre la pagina di Riepilogo (Fig. 23)
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Sblocca per modifiche consente di accedere, in modalita modifica, alle pagine di inserimento della
candidatura, partendo dallo step 1 Ambito Tematico;

\

Annulla candidatura consente di annullare la candidatura, I'operazione non & reversibile; la
candidatura in Stato = Annullata é visibile nella pagina Elenco Candidature.

4.1.2 Download candidatura

Fare clic su Scarica Riepilogo (Fig. 23) per effettuare il download, in formato PDF, dei dati di riepilogo

della candidatura del docente;

In figura (Fig. 25) viene mostrato un esempio di riepilogo in PDF;

Ambito e sotto-ambito

Ambito tematico: Acque
Sotto-ambiti selezionati
Acquacoltura
Esperienze professionali
Data inizio Data fine
01-01-2020
Pubblicazioni
Titolo Argomento Editore
pubbl1 argol editl
Docenze

Tipologia di Nome Ente
Ente /Universita

Universita unil

Informativa privacy

Riepilogo Candidatura -

Ente

entel

Anno di pubblicazione

2019

Insegnamento eemcr di
seg ore
ns 40

Confermo di aver letto I'informativa privacy: Si

Autorizzo il trattamento dei dati personali: Si

Descrizione

descl

Collegamento Link

link1
Dipartimento Sesso
Laurea
dipl corsol

11 sottoscritto, consapevole che — ai sensi dell’art. 76 del D.P_R. 445/2000 — le dichiarazioni mendaci, la
falsita negh atti ¢ I'uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale ¢ delle legg: speciali, dichiara
che le informazioni rnispondono a venta Si

Fig. 24

26




eery)
% ; SISTEMI INFORMATIVI
An IBM Company

Albo Docenti

& ISPRA

Istituto Superiore per la Protezione
e la Ricerca Ambientale

Emesso da

Sistemi Informativi

Tipo documento
Manuale Utente

Versione , ..
documento Data di emissione
1.0 16/04/25

Capitolo 5

Funzionalita standard

Nelle pagine di inserimento dei dati della candidatura, sono presenti i seguenti tasti funzione (Fig.

25):

- Elenco Candidature: consente la visualizzazione delle candidature del docente con i relativi

stati;

- Salva in bozza: consente di salvare i dati e riprendere I'inserimento in un momento
successivo;

- Annulla candidatura: consente di annullare la candidatura, 'operazione non ¢ reversibile;
la candidatura in Stato = Annullata ¢ visibile nella pagina Elenco Candidature.

- Indietro: torna indietro di una pagina;

- Avanti: consente la prosecuzione nella pagina successiva

Fig. 25
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