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NOTE PER LA COMPILAZIONE DELLA PROCEDURA - USER MANAGER - USER COMPILER 
(parte generale) 

Gli/Le utenti abilitati/e alla procedura con il profilo di USER MANAGER e USER COMPILER potranno 
accedere con le proprie credenziali istituzionali di Ateneo. 

Una volta effettuato l’accesso, l’utente visualizzerà nella schermata “Home” le informazioni relative al 
periodo di rilevazione, coincidente con l’intervallo temporale durante il quale sarà possibile inserire le 
richieste di personale. 

Dopo aver cliccato il tasto “Richieste” il sistema permetterà di: 
▪  inserire richieste di personale (sia a tempo indeterminato sia a tempo determinato); 
▪  ricercare le richieste già inserite al fine di monitorarne lo stato di avanzamento o 

eventualmente modificarne il contenuto. 

 
Per inserire una nuova richiesta di personale l’utente dovrà selezionare il tipo di richiesta tra le seguenti 
voci: 

- Valorizzazione: per chiedere di valorizzare una risorsa già in servizio a tempo indeterminato presso 
la Struttura richiedente, inquadrata in un'area inferiore rispetto a quella per cui si richiede la 
valorizzazione e che risulti già inserita in una graduatoria di concorso; 

- Sostituzione: per richiedere un'unità di personale a tempo indeterminato in sostituzione di un/a 
dipendente cessato/a, trasferito/a in un'altra struttura e/o Ente, prossimo/a al pensionamento; 

- Stabilizzazione: per chiedere l’assunzione a tempo indeterminato di una risorsa in servizio a tempo 
determinato presso la Struttura, che risulti già inserita in una graduatoria di concorso; 

- Potenziamento attività: per richiedere una nuova unità di personale a tempo indeterminato a 
potenziamento o miglioramento di una o più attività e/o servizi della Struttura; 
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- Nuova attività: per richiedere una nuova unità di personale a tempo indeterminato da dedicare 
alla gestione di una o più nuove attività della Struttura; 

- Dipartimento di eccellenza: per richiedere una nuova unità di personale a tempo indeterminato o 
determinato nell’ambito del progetto Dipartimenti di Eccellenza; 

- Tempo determinato: per richiedere personale a tempo determinato per esigenze straordinarie e 
temporanee o per attività legate a programmi di ricerca, attivazione di infrastrutture tecniche 
complesse o progetti di miglioramento dei servizi; 

- PEV: per inserire la richiesta di posizioni da coprire tramite Progressione Economica tra le Aree. 

Si specifica che, nel caso in cui un/una Responsabile venga a conoscenza della volontà di 
trasferimento di un’unità di personale appartenente a un’altra Struttura dell’Ateneo verso la propria, 
è necessario inserire la richiesta in procedura come “Potenziamento attività”, indicando nelle note il 
nominativo e la Struttura di afferenza del/della dipendente interessato/a al trasferimento. 

Una volta selezionata la tipologia di richiesta, il sistema, nella sezione “Generale” richiederà 
l’inserimento delle relative informazioni: 

▪ Area funzionale; 
▪ Settore professionale; 
▪ Orario di lavoro (full time o part-time). 

 
Nel caso di richiesta di persona part-time sarà necessario inserire la percentuale. 
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Nella sezione “Contenuti/Posizione” l’utente è tenuto/a ad inserire: 
▪ titolo della posizione richiesta; 
▪ ambito di riferimento; 
▪ attività previste; 
▪ conoscenze e competenze richieste; 
▪ titolo di studio necessario e/o eventuali ulteriori requisiti rilevanti per la posizione richiesta. 
 

 

Nella sezione “Allegati” l’utente è 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/Unità di Staff; 

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

➢ per le richieste di personale a tempo indeterminato, esclusivamente con riferimento ai 
Dipartimenti: 
▪ il verbale / la convocazione del Consiglio di Dipartimento. 
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NOTE PER LA COMPILAZIONE DELLA PROCEDURA - USER COMPILER - USER MANAGER 
(parte specifica) 

Lo/a USER COMPILER può: 

➢ Verificare lo stato della richiesta: lo/a USER COMPILER può in qualsiasi momento verificare lo stato 
della/e richiesta/e inserita/e, attraverso l’apposita sezione “stato”.  

➢ Completare la richiesta: una volta terminata la compilazione e verificata la correttezza dei dati, 
lo/a USER COMPILER può cliccare sul pulsante “completa”. Solo a seguito di questa azione, la 
richiesta sarà visibile e modificabile da parte dello USER MANAGER; fino a tale momento la richiesta 
rimarrà nello stato di “bozza” e non potrà essere elaborata né modificata dallo USER MANAGER. 

➢ Consultare la sezione “Log”: la sezione rappresenta un elemento chiave per la tracciabilità e il 
monitoraggio dell’intero iter della richiesta. Oltre a offrire una visione completa dello storico delle 
operazioni effettuate, consente di seguire in maniera puntuale tutte le fasi del processo, dalla 
compilazione iniziale fino agli esiti finali. In particolare, permette di verificare passaggi significativi 
quali: la selezione per la presentazione in Consiglio di Amministrazione, l’approvazione della richiesta 
da parte dello stesso Consiglio, lo stato delle eventuali procedure di mobilità, l’avvio e l’esito di 
eventuali concorsi, fino all’individuazione e all’assunzione della risorsa. 

➢ Duplicare la richiesta: il pulsante “duplica” consente di duplicare la richiesta inserita; la nuova 
richiesta così creata risulta impostata automaticamente nello stato di “bozza” e può essere 
modificata. 

➢ Eliminare la richiesta: le richieste possono essere eliminate esclusivamente quando si trovano nello 
stato di “bozza” e tale operazione non viene registrata nella sezione “log”. Una volta che la richiesta 
è stata portata nello stato “completa”, non può più essere modificata né eliminata dallo USER 
COMPILER. Solo lo USER MANAGER ha la facoltà di intervenire su una richiesta in stato “completa”, 
riportandola eventualmente allo stato di “bozza” per consentirne la modifica da parte dello USER 
COMPILER. 

 

 
  
Lo USER MANAGER può: 

➢ Visualizzare lo stato delle proprie richieste: lo/a USER MANAGER può verificare in qualsiasi 
momento lo stato della/e richiesta/e inserita/e, attraverso l’apposita sezione “stato”. 

➢ Accedere e intervenire sulle richieste compilate dagli/lle USER COMPILER: lo/a USER MANAGER ha 
accesso e può intervenire anche sulle richieste presentate dagli/lle USER COMPILER appartenenti alla 
propria Struttura, ma solo nel momento in cui si trovano nello stato di “completa”. 
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Azioni sulle richieste nello stato “completa”: 

Una volta che la richiesta è stata completata dallo USER COMPILER, lo USER MANAGER può: 

➢ Rifiutare la richiesta: in tal caso, è obbligato a fornire una motivazione che giustifichi il rifiuto. La 
richiesta verrà quindi riportata nello stato di “bozza” e potrà essere modificata esclusivamente 
dallo/a USER COMPILER che l’ha creata. Lo/a USER MANAGER non può modificare le bozze create 
dagli/lle USER COMPILER, ma può visualizzarle. 

 

➢ Finalizzare la richiesta: dopo aver controllato la correttezza/completezza della richiesta, lo/a USER 
MANAGER può finalizzarla. La richiesta nello stato di “finalizzata” non è più modificabile dallo/a 
USER MANAGER ed è pronta per essere gestita dall’Ufficio competente. Nel caso in cui la richiesta sia 
stata finalizzata per errore, lo/la User Manager può rivolgersi al supporto SPOC per richiedere il 
ripristino della richiesta nello stato di “completa”. 

➢ Duplicare la richiesta: il pulsante “duplica” consente di duplicare la richiesta inserita; la nuova 
richiesta così creata risulta impostata automaticamente nello stato di “bozza” e può essere 
modificata. 

➢ Eliminare la richiesta: le richieste, in stato “bozza” o in stato “completa”, possono essere eliminate 
cliccando su “elimina”; una volta eliminata, la richiesta non potrà più essere recuperata. 
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