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1 Capitolo 1 

Introduzione 

1.1 Premessa 

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

La Guida descrive le diverse funzionalità presenti in Albo Docenti, illustrando in modo particolare 
l’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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2 Capitolo 2 

Accesso al sistema 

2.1 Accesso al sistema 

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

Dalla schermata di login (Fig. 1), fare clic sulla modalità di autenticazione "Accesso Docenti - Identità 
Digitale”. 
 

 

Fig. 1  

 
 
La maschera di selezione della modalità di autenticazione appare come in Fig. 2 
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Fig. 2 

Una volta selezionata la modalità desiderata e seguito i passaggi richiesti dall’applicativo, viene 
eseguito l’accesso alla Home Page (Fig. 3); 
è presente il menù Candidature che permette al docente di gestire la propria candidatura mediante 
funzionalità di inserimento, modifica, visualizzazione ed annullamento; 
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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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3 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). 

• La funzione Nuova Candidatura è abilitata se non sono presenti candidature attive, ovvero 
nello stato di Inviata; 

• è possibile inserire ed inviare una solo candidatura; 
• in Elenco Candidature è presente il riepilogo delle candidature con i relativi stati; 

 

Fig. 4 

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

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

 
Per associare una o più 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 l’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. 

 

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) 
 

• Costituisce requisito minimo per la candidatura una comprovata esperienza professionale di 
almeno cinque anni; 
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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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Fig. 7 

I 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; 

• è possibile inserire fino a un massimo di cinque esperienze; 
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Fig. 8 

L’icona  presente nella colonna Azioni, consente di eliminare l’esperienza inserita; 

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; 

• selezionare la voce Nessuna pubblicazione se non vi sono pubblicazioni da inserire; 
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Fig. 9 

si apre la pagina Inserisci Nuova Pubblicazione (Fig. 10); 
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Fig. 10 

I 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; 

• è possibile inserire fino a un massimo di dieci pubblicazioni; 
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Fig. 11 

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

L’icona  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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Fig. 12 

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

I dati richiesti sono: 

- Tipologia di Ente (obbligatorio); 
- Nome Ente(obbligatorio); 
- Insegnamento (obbligatorio); 
- Numero di ore (obbligatorio); 

 
• Se per Tipologia di Ente viene selezionata la voce Università occorre inserire 

obbligatoriamente (Fig. 14): 
- Dipartimento 
- Corso di Laurea 
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Fig. 14 

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

• è possibile inserire fino a un massimo di cinque docenze; 
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Fig. 15 

L’icona  presente nella colonna Azioni, consente di eliminare la docenza inserita; 

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 veridicità (Fig. 16); 
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3.1.5 5 - Informativa privacy, trattamento dei dati e dichiarazione di veridicità 

 

Fig. 16 

Per visualizzare l’informativa sulla privacy fare clic su Informativa Privacy; 

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

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

- Confermo di aver letto l’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 falsità negli atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del Codice penale e delle 
leggi speciali, dichiara che le informazioni rispondono a verità; 
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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, è possibile inserire ulteriori informazioni. 
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Fig. 19 
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Fig. 20 

Fare clic su Invia per inviare la candidatura, appare la richiesta di conferma (Fig. 22) 
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Fig. 21 

Fare clic su Conferma per inviare la candidatura; 

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

Elenco delle Candidature 

4.1 Elenco delle Candidature 

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

- Cognome e Nome del docente; 
- Data di invio della candidatura; 
- Data di modifica o rinnovo; 
- Ambito; 
- Stato; 

 

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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Fig. 23 
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Sblocca per modifiche consente di accedere, in modalità modifica, alle pagine di inserimento della 
candidatura, partendo dallo step 1 Ambito Tematico; 

Annulla candidatura consente di annullare la candidatura, l’operazione non è reversibile; la 
candidatura in Stato = Annullata è 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; 

 

Fig. 24 
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5 Capitolo 5 

Funzionalità 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 l’inserimento in un momento 
successivo; 

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

- Indietro: torna indietro di una pagina; 
- Avanti: consente la prosecuzione nella pagina successiva 

 

Fig. 25 


