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Inserire le proprie

e s Autenticazione
credenziali di Ateneo e

Inserisci le tue credenziali per accedere ai servizi dell'Universita degli Studi di
Milano. Tutti | campi sono obbligator.

Email di ateneo o nome utente

Tipo utente -
Password OMostra
(] Ricordami

0 o I

Non ricordi la password o il nome utente?

Se non hai un account puoi registrati come utente esterno.

—

Nella sezione “Informazioni”, I’'utente trovera i dettagli
relativi al periodo di rilevazione, ovvero l'intervallo di
tempo durante il quale sara possibile inserire le richieste
a tempo indeterminato.

Le richieste a tempo determinato, invece, potranno
essere inserite in qualsiasi momento dagli/lle utenti
abilitati/e.

. ————
©  UNIRECLUTAMENTOTAB | @ Home %= Richieste [» Logout

- — -

Informazioni

Piano triennale 2024-2026
Lunita organizzativa DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE & aperta in rilevazione per il periodo dal « » « al .

Presentazione

La procedura, finalizzata a garantire trasparenza e coordinamento in tutte le fasi del reclutamento del persenale TAB - dalla programmazione alla mobilit, fino alle procedure concorsuali - consente ai/alle Responsabili di Struttura e ai/alle loro delegati/e di:

+ inserire richieste di personale, specificando inquadramento, ambito operativo, competenze e conoscenze richieste.
= monitorare lo stato di avanzamento delle richieste, sia nella fase preliminare all'assegnazione sia nelle successive fasi di mobilita efo selezione concorsuale.
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All’interno del box “Ricerca Richieste”, I’'utente ha la
possibilita di effettuare una ricerca rapida tra le richieste
precedentemente inserite.

@ UNI RECLUTAMENTO TAB @ Home :-1: Richieste | [ Logout L . @
| /

Ricerca richieste

Piano

Piano triennale 2024-2026 X v Tipo richiesta v Stato v

Area funzionale v | | Settore professionale v | | Ambito ~ | | Titolo posizione

Conoscenze Competenze Numero (progressivo/anno)

Comun. DFP attivata v Mob. esterna attivata v Mob. interna attivata v Graduatorie attivate v Concorso attivato v
=
Richieste trovate

NTnlmeru Dﬁm e Tipo richiesta T| Stato ||  Unita organizzativa 1) Pnlnma Titolo posizione T| Ambito 11
e 58/2005  21/05/2025 Nuova attivita paizs;  DHCZINEDRGANZZAZIONEE SUIURRORISORSE

Selezionando il pulsante “Nuova Richiesta”, |’'utente
potra inserire una nuova richiesta.

Il sistema richiede la selezione della tipologia di richiesta

Imposta i parametri per la creazione di una nuova richiesta

Tipo richiesta
| i
Imposta i parametri per la creazione di una nuova richiesta
v Conferma X Annulla

Tiporichiesta

Valorizzazione

Sostinuzione
Stabilizzazione
Potenziamento attivita
Muova attivita

Dipartimento eccellenza

e RN
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Box riepilogativo con il dettaglio della
richiesta.

@ UNI RECLUTAMENTO TAB m Home F: Richieste 1 [ Logout \

P |

Dettaglio richiesta

Mumero Tipe richiesta

59/2025 Potenziamento attivita Piano triennale 2024-2026 DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE Bozza

Contenuti / Posizione Allegati Log
Area funzionale v Settore professionale v
Oratio dilavoro | Full time () Part time 5 Part lime v

Note

N

g
= Se il compilatore € uno User
Compiler, in questo box verra
sempre visualizzato il suo \
indirizzo email, visibile anche

allo/a User Manager.

Nella sezione “generale” ’'utente potra compilare i seguenti

%4 campi:
Una volta compilati tutti - Area funzionalg;
campi cliccare su “SALVA” - Settore professionale;

- Orario di lavoro (full time o part time; in caso di part time
sara necessario indicare la percentuale);
- Eventuali note.
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Nella sezione “contenuti/posizione” l’'utente dovra compilare
i seguenti campi:

Titolo posizione;

Ambito;

Attivita previste;

Conoscenze e Competenze;

Titolo di studio e altri requisiti.

A
5 e R .
EZG UNIRECLUTAMENTOTAB (3 Home chieste | > Logout
Dettaglio richiesta
oo et = it gz su
60/2025 Nuova attivita Piano triennale 20242026 DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE Bozza
Titolo pusiziene ¢ ambito
Ambito
Tit Nessun ambita (solo per Direzioni, Centri, Avvocatura) X v
Ativita previste
e o
BI %n E=
Conoscenze e competenze
Iniziare & scrivere e selezionare dalia lisia proposts, oppure G9giUNgere Una conoscenza non presente Inizigre a dafle I L
Aggiungi conoscenzs Aggiungi competenza
Conoscenze Competenze

Nuovo Titolo di studio

‘.

‘ Cliccando su “Nuovo titolo di studio”, il sistema

U aprira un pop-up in cui sara possibile selezionare il

titolo di studio o eventuali altri requisiti richiesti per
Una volta compilati tutti la posizione, con la possibilita di aggiungere una
campi cliccare su “SALVA” descrizione aggiuntiva.
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Nella sezione “Allegati” I’utente é tenuto/a a caricare:
» per le richieste di personale a tempo determinato / Tecnologo:

= il verbale del Consiglio di Dipartimento oppure la lettera di richiesta del/la Responsabile di
Direzione/Centro/Unita di Staff;

= il modulo di richiesta per attivazione tempo determinato area Operatore / Collaboratore / Funzionario
/ Elevate Professionalita oppure il modulo di richiesta per attivazione Tecnologo tempo determinato;

» per le richieste di personale a tempo indeterminato:

= il verbale del Consiglio di Dipartimento oppure una breve nota esplicativa rispetto all’esigenza.

A

@ 'UNI RECLUTAMENTO TAB ® Home |

]
m»s:el (> Logout

Dettaglio richiesta

60/2025

Nuova attivita

Piano triennale 20242026

pp—

DIREZIONE C

IOME E SVILUPPO

Generale  Contenuti/ Posiziane Log
Allegati obbligatori

Verbale Consigiio di Dipartimento / Lettera di accompagnamento

\

Allegati facoltativi

Per agglungere un allegato facaltativo premi ll pulsante Agglungl allegats facohtativo

+ Aggiungi allegato facoltativo

Allegato obbligatorio

Tipo allegato ) Download () Link

‘Verbale Consiglio di Dipartimento / Lettera

dl accompagnamento

rCliccando su “Carica”, il sistema aprira un pop-
up in cui sara possibile selezionare il tipo di

(S TENZIONE

@ UNIRECLUTAMENTOTAB @ Home 3= Richieste [ Logoul

Dettaglio richiesta

6172025 Nuova attvita
Generale  Contenut Log
:  Allegati obbligatori

‘Allegatn obbigatario mancante

Verbale Consiglio di Dipartimento / Lettera di accompagnamenta

allegato da caricare, scegliendo tra documento o
link.

Piano triennale 20242026 DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE

Allegati facoltativi

Per aggiungere un allegate facoltativo premi il pulsante Aggiungl allegato facoltativo

+ Aggiungi allegato facoltative

Per completare la richiesta, ’'utente deve compilare
tutte le sezioni. Il sistema evidenzia
automaticamente quelle che risultano incomplete.



https://www.unimi.it/sites/default/files/regolamenti/Nuovo%20modulo%20richiesta%20tempi%20det.pdf
https://www.unimi.it/sites/default/files/regolamenti/Nuovo%20modulo%20richiesta%20tempi%20det.pdf
https://www.unimi.it/sites/default/files/regolamenti/Richiesta%20di%20attivazione%20di%20personale%20Tecnologo%20a%20tempo%20determinato.pdf
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[ oo § 0 o J 5 o Y € e §
H _— =

Portare la richiesta dallo stato “bozza”
allo stato “completa”

Terminata questa operazione la
richiesta non sara piu modificabile da
parte dello/a User Compiler.

A partire da questo momento:

- Lo/a User Manager potra modificare
la richiesta. Le modifiche saranno
visibili in procedura;

- Lo/a User Manager potra rifiutare la
richiesta. In tal caso, essa tornera allo
stato di bozza e sara nuovamente
modificabile dallo/a User Compiler
che ricevera una notifica via mail

relativa al cambiamento di stato.

L

Tornare alla schermata Home. Cliccando
su Indietro, il sistema riporta l'utente
alla schermata Home.

Duplicare una richiesta gia
inserita. In questo caso la
richiesta verra duplicata
riportando i contenuti della
richiesta gia inserita e sara
automaticamente creata nello
stato di bozza.

Eliminare una richiesta gia
inserita. L’eliminazione e

definitiva: la richiesta non
potra essere recuperata.
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Se sono un/una User Manager posso:

~
= | |

> Completa !

'

Portare la richiesta dallo stato

T h
“bozza” allo stato “completa” ornare alla schermata

Home. Cliccando su

Una volta contrassegnata come Duplicare una richiesta gia . - .

oy . . - Indietro, il sistema riporta
completa, la richiesta rimane inserita. In questo caso la Uutente alla schermata
ancora modificabile dallo/a richiesta verra duplicata Home
User Manager. riportando i contenuti della )

richiesta gia inserita e sara

automaticamente creata nello

Rifiutare una richiesta inserita da uno/a stato di bozza. 1
User Compiler
Lo/a User Manager deve specificare la
motivazione nell’apposito campo che
compare dopo .il.C“C su Rifiuta. !—“Finalizzare” una richiesta e a quel Eliminare una richiesta gia
A seguito del rifiuto: punto la richiesta sara finalizzata e non inserita. L’eliminazione &
— la richiesta torna nello stato di bozza; potra pill modificare la richiesta. A questo definitiva: la richiesta non potra
— lo/a User Compiler potra accedere punto potra essere presa in carico dagli essere recuperata.

nuovamente alla richiesta e modificarla. Il uffici competenti. Lo/a User Manager puo

sistema inviera una notifica via mail richiedere tramite il servizio SPOC di

relativa al cambiamento di stato. portare nuovamente la richiesta nello

stato “completa”.

“Annullare una richiesta finalizzata per
errore”

Lo/a User Manager ha la possibilita di
annullare una richiesta gia finalizzata nel
caso in cui sia stata inviata per errore,
cliccando sul pulsante “Annulla”.

Dopo questa azione, viene visualizzato un
pop-up che richiede all’utente di indicare le
motivazioni dell’annullamento.

Una volta confermata operazione, la
richiesta viene annullata in modo definitivo e
non sara pil modificabile.

Annullamento richiesta




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO
DIREZIONE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE
Ufficio Sviluppo Organizzativo e Compensation

\TTENZIONE

Nello stato di “completa” la richiesta puo:

- essere modificata autonomamente;

- essere rifiutata.

Lo/a User Manager puo visualizzare le richieste inserite dallo/a User Compiler anche quando si trovano nello stato di bozza, ma non puo
modificarle.

SE SEI UNO/A USER MANAGER PUOI ACCEDERE ALLA SEZIONE “AZIONI MASSIVE”

E g@g?_‘ -
@ UNI RECLUTAMENTO TAB @ Home = Richieste | 22 Azionimassive | & Logout p @unimif o User manager
L3 L

Piang nita c ativa

Piano triennale 2024-2026 DIRE NE ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE ~

Azioni massive

Numero Tipo richiesta Area funzionale Stato Settore professionale Ambito Titolo posizione Priorita
= e 76/2025 Nuova attivita Area dei Funzionari Finalizzata Settore amministrativo - gestionale Nessun ambito (solo per Direzioni, Centri, Avvocatura) Esperto gestione delle risorse umane 1
= ° 77/2025 Potenziamento attivita Area dei Funzionari Finalizzata Settore amministrativo - gestionale Nessun ambito (solo per Direzioni, Centri, Avvocatura) Esperto nella gestione delle Risorse Umane 2

N

Le richieste “complete o finalizzate” vengono raggruppate nella sezione “azioni massive”. Lo/a
User Manager puo:

-impostare I’ordine di priorita delle richieste tramite funzionalita di drag and drop. Una volta
definito "ordine, cliccare su Conferma priorita per salvarlo;

-finalizzare una o piu richieste contemporaneamente, selezionandole tramite flag e confermando
’azione.

L

Qualora la richiesta sia stata
finalizzata per errore &
possibile annullare la richiesta

RIASSUMENDO... /

i Finalizza

1 richiesta singola

Richiesta idonea Finalizzare

USER MANAGER Piu richieste
contemporaneamente
Richiesta ritenuta { & Adion massive
non idonea *msmesasas—

¥z Finalizza

|0 Duplica

T Elimina

Modificare tutti i

Eliminare la richiesta ) Rifiutare la richiesta h
campi

Duplicare la richiesta
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Si puo spostare con drag
and drop

:  Azioni massive

Numero

° 45/2025
o ° 60/2025

H v= Finalizza

Tipo richiesta
Nuova attivita

Nuova attivita

6 Annulla

Priorita

1

2




