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Guida on-ÌÉÎÅ ÁÌÌȭÁÄÅÍÐÉÍÅÎÔÏ  

Questa guida vuole essere un supporto per le pubbliche amministrazioni, nella 
compilazione e nella successiva pubblicazione dei dati riguardanti i dirigenti sui 
ÓÉÔÉ ÉÓÔÉÔÕÚÉÏÎÁÌÉ ÃÏÓý ÃÏÍÅ ÒÉÃÈÉÅÓÔÏ ÄÁÌÌȭÁÒÔȢςρ ÃÏÍÍÁ ρ ÄÅÌÌÁ legge n.69 del 18 
giugno 2009. 

A tal fine il presente documento si compone di tre distinte sezioni: 

¶ Guida agli aspetti organizzativi della procedura rivolta ai responsabili 
ÄÅÌÌȭÁÄÅÍÐÉÍÅÎÔÏ ÎÅÌÌÅ ÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÉ ÃÏÉÎÖÏÌÔÅȠ 

¶ Guida alla compilazione on-line del curriculum rivolta ai dirigenti delle 
singole amministrazioni; 

¶ Guida alla predisposizione degli aspetti tecnologici per la pubblicazione 
sui siti istituzionali rivolta a chi si occupa della gestione informatica. 

 

1. Guida agli aspetti organizzativi della procedura  

Ogni pubblica amministrazione dovrebbe assegnare tale adempimento a un 
responsabile. 

Tale figura è il punto di riferimento per la raccolta dei curricula compilati online 
dai dirigenti. Si occupa altresì di fare in modo che i dati siano pubblicati, secondo 
le regole individuate dal Dipartimento della Funzione Pubblica, su una sezione 
ÄÅÌ ÓÉÔÏ ×ÅÂ ÉÓÔÉÔÕÚÉÏÎÁÌÅ ÄÅÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅȢ 

 Ogni dirigente compila on-line, secondo le modalità di cui al successivo punto 2, 
il suo curriculum corredato dei dati relativi alla sua retribuzione. Il Dirigente 
salva il file, generato (in formato pdf)dalla procedura, nel suo computer in modo 
da poterlo consegnare al responsabile che si occupa della raccolta e 
pubblicazione sul sito istituzionale. 

Il responsabile dellȭÁÄÅÍÐÉÍÅÎÔÏȟ ÃÏÁÄÉÕÖÁÔÏ ÄÁÌ ÒÅÓÐÏÎÓÁÂÉÌÅ ÔÅÃÎÉÃÏ ÄÅÌ ÓÉÔÏ 
web, esegue tutte le attività necessarie alla pubblicazione sul sito 
ÄÅÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅȟ ÄÅÉ ÄÁÔÉ ÒÁÃÃÏÌÔÉȟ ÓÅÃÏÎÄÏ ÌÅ ÒÅÇÏÌÅ ÔÅÃÎÉÃÈÅ ÄÉ ÃÕÉ ÁÌ ÐÕÎÔÏ 
3 della presente guida.  
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2. Guida alla compil azione on-line del curriculum  

%ÆÆÅÔÔÕÁÔÏ ÌȭÁÃÃÅÓÓÏ ÁÌ ÐÏÒÔÁÌÅȟ ÕÔÉÌÉÚÚÁÎÄÏ ÕÎ ÑÕÁÌÓÉÁÓÉ ÂÒÏ×ÓÅÒȟ ÉÌ Dirigente si 
troverà nella homepage del sistema (Figura 1), dalla quale potrà: 

- iniziare la compilazione di un nuovo CV; 

- aggiornare i propri dati, se è in possesso del file .OT relativo al proprio 
ÃÕÒÒÉÃÕÌÕÍ ÅÆÆÅÔÔÕÁÎÄÏ ÉÌ ÃÁÒÉÃÁÍÅÎÔÏ ÄÉ ÑÕÅÓÔÏ ÎÅÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÁ ÁÒÅÁ ÉÎ 
homepage. 

Compilazione  

 
1) Dalla homepage il dirigente potrà: 

- Effettuare la compilazione del curriculum cliccando sul link ȰAccedi al 
modulo per la prima compilazione on-lineȱ (1), che lo porterà nella 
schermata di figura 2 da dove potrà iniziare la compilazione; 

- Accedere ai propri dati, caricando nel sistema dalla homepage, il file che si 
è ottenuto da precedenti compilazioni (vedi Paragrafo 7, pagina 10).  

Per effettuare il caricamento del file (si ricorda che il file contenente i dati 
avrà estensione .ot) occorre: 

¶ Cliccare su tasto sfoglia (*) e cercare il file che si è 
precedentemente salvato nel proprio computer 

- Il file da salvare si potrà scaricare dal link (27) oppure 
dal pulsante (28)  di figura 7   

¶ Selezionato il file, cliccare sul tasto PROCEDI (**)  

1ÕÅÓÔÁ ÐÒÏÃÅÄÕÒÁ ÐÅÒÍÅÔÔÅÒÛ ÁÌÌȭÕÔÅÎÔÅ ÄÉ ÒÉÔÒÏÖÁÒÅ ÎÅÌÌÅ ÓÃÈÅÒÍÁÔÅ ÄÉ 
compilazione i dati che ha inserito durante precedenti compilazioni. 
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Figura 1 - Homepage 

2) )Ì ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÏ ÐÁÓÓÁÇÇÉÏ ÐÒÅÖÅÄÅ ÌȭÉÎÓÅÒÉÍÅÎÔÏȟ ÄÁ ÐÁÒÔÅ ÄÅÉ ÄÉÒÉÇÅÎÔÉȟ ÄÅÉ ÄÁÔÉ 
ÒÉÇÕÁÒÄÁÎÔÉ ÌȭÁÎÁÇÒÁÆÉÃÁȟ ÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅȟÌȭÉÎÃÁÒÉÃÏȟÉ ÒÅÃÁÐÉÔÉ ÔÅÌÅÆÏÎÉÃÉ Å ÌÁ ÓÕÁ 
mail istituzionale.  

/ÐÐÕÒÅ ÓÅ ÅÇÌÉ ÈÁ ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÏ ÌȭÕÐÌÏÁÄ ÄÏÖÒÛ ÖÅrificare ed eventualmente 
modificare i dati. 

#ÏÍÐÌÅÔÁÔÏ ÌȭÉÎÓÅÒÉmento, occorre premere il tasto (2)Vai Avanti .  

(1) 

(*)  

(**)  
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Il sistema provvederà ad effettuare un controllo sui dati inseriti per verificare la 
corrett a compilazione di tutti i campi, se verrà rilevato qualche errore 
provvederà a notificarlo con opportuno messaggio, sarà compito del Dirigente 
ÃÏÒÒÅÇÇÅÒÅ ÌȭÅÒÒÏÒÅ ÓÅÇÎÁÌÁÔÏ Å ÃÌÉÃÃÁÒÅ ÎÕÏÖÁÍÅÎÔÅ ÓÕÌ ÔÁÓÔÏ(2)Vai Avanti  in 
modo che, se non vi sono ulteriori errori, il sistema provvederà a portare ÌȭÕÔÅÎÔÅ 
nella schermata di figura 3.  

3Å ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÃÌÉÃÃÈÅÒÛ ÓÕÌ ÔÁÓÔÏ Ȱ!ÎÎÕÌÌÁȱ (3)  il sistema interromperà la procedura 
senza salvare alcun dato. 

NOTA: Se nel menù a tendina relativo alla qualifica non è presente la voce 
desiderata, si potrà scegliere ÌÁ ÖÏÃÅ ȰAltÒÏ ÄÁ ÓÐÅÃÉÆÉÃÁÒÅȱ  in modo che 
apparirà una casella di testo (*)  dove il Dirigente dovrà specificare la propria 
qualifica (Figura 2.1). 

 

Figura 2 ɀ Informazioni Personali 

 

(2) (3) 
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Figura 2.1 ɀ Informazioni Personali 

 

3) La schermata di Figura 3 ÃÏÎÓÅÎÔÅ Äȭinserire il titolo di studio e le esperienze 
professionali. Per i campi riguardaÎÔÉ  ȰÁÌÔÒÉ ÔÉÔÏÌÉ ÄÉ ÓÔÕÄÉÏȱ Å Ȱ ÅÓÐÅÒÉÅÎÚÅ 
ÐÒÏÆÅÓÓÉÏÎÁÌÉȱ î ÐÏÓÓÉÂÉÌÅ ÉÎÓÅÒÉÒÅ ÐÉĬ ÄÉ ÕÎ ÁÒÇÏÍÅÎÔÏ utilizzando i relativi tasti 
(5-10). Una volta inseriti i dati relativi a questa area, per salvare le informazioni e 
procedere con la compilazione occorre premere sul tasto 

 

0ÅÒ ÌȭÉÎÓÅÒÉÍÅÎÔÏ ÄÉ ÐÉĬ ÁÒÇÏÍÅÎÔÉ ÂÁÓÔÅÒÛ ÃÏÍÐÉÌÁÒÅ É ÃÁÍÐÉ ÒÅÌÁÔÉÖÉ Å ÃÌÉÃÃÁÒÅ 
ÓÕÌ ÔÁÓÔÏ ȰSalva Altro Titolo di Studioȱ (5) in modo che il sistema provvederà 
ÁÌÌȭÉÎÓÅÒÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭÉÎÆÏÒÍÁÚÉÏÎÅ ÉÎ ÁÐÐÏÓÉÔÁ ÌÉÓÔÁ (6) ÐÅÒ ÃÏÎÓÅÎÔÉÒÅ ÌȭÁÇÇÉÕÎÔÁ ÄÉ 
un nuovo argomento. Per modificare o eliminare elementi dalla lista (6) basterà 
cliccare sul tasto Ȱ-ÏÄÉÆÉÃÁȱ ɉ7), nel primo caso, o Ȱ%ÌÉÍÉÎÁȱ ɉ8) se si vuole 
cancellarÅ ÌȭÅÌÅÍÅÎÔÏȢ 

(*) 
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Al momento del salvataggio dei dati, il sistema provvederà ad effettuare un 
controllo delle informazioni inserite per notificare eventuali errori, che sarà 
compito del Dirigente correggere e procedere nuovamente con il salvataggio, per 
poter proseguire nella compilazione (Figura 4).  

,Á ÐÒÏÃÅÄÕÒÁ ÁÐÐÅÎÁ ÄÅÓÃÒÉÔÔÁ ÄÅÖÅ ÅÓÓÅÒÅ ÅÓÅÇÕÉÔÁ ÁÎÃÈÅ ÎÅÌÌȭÁÒÅÁ Esperienze 
Professionali  (9), occorrerà compilare tutti i campi in questa area, le date 
presenti (*)  sono puramente indicative non verranno riportate nel curriculum 
vitae serviranno solo per rilevazioni statistiche, se non si ricordano le date esatte 
ɉÓÉÁ ÄÉ ÉÎÉÚÉÏ ÃÈÅ ÄÉ ÆÉÎÅ ÄÅÌÌȭÅÓÐÅÒÉÅÎÚÁɊ ÒÉÐÏÒÔÁÒÅ ÕÎ ÖÁÌÏÒÅ ÉÎÄÉÃÁÔÉÖÏ , e cliccare 
sul tasto ȰSalva Esperienza Professionaleȱ ɉ10) per inserire nella lista (11) 
ÌȭÅÌÅÍÅÎÔÏȢ Se si vuole eliminare dalla lista (11) qualche elemento basterà 
cliccare sul tasto Ȱ%ÌÉÍÉÎÁȱ ɉ12), analogamente se lo si vuole modificare cliccare 
sul tasto Ȱ-ÏÄÉÆÉÃÁȱ . 

NOTA: se nel menù a tendina, della Tipologia di Amministrazione, ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÎÏÎ 
dovesse trovare la tipologia desiderata potrà selezionare la voce Altro da 
specificare, ÃÈÅ ÃÏÍÐÏÒÔÅÒÛ ÌȭÁÐÐÁÒÉÚÉÏÎÅ ÄÉ ÕÎÁ ÃÁÓÅÌÌÁ ÄÉ ÔÅÓÔÏ ɉɕ*) in cui 
digitare la tipologia desiderata  
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Figura 3 ɀ Titoli di Studi e Esperienze Professionali 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) (8) (9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(*) 

(**) 
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4) .ÅÌÌȭÁÒÅÁ ÄÉ ÆÉÇÕÒÁ 4, si potrà effettuare ÌȭÉÎÓÅÒÉÍÅÎÔÏ delle informazioni 
attestanti il livello delle conoscenze linguistiche sia per lo scritto  che per il 
parlato e delle conoscenze tecnologiche.  

) ÔÁÓÔÉ ȰSalva Conoscenze Linguisticheȱ (13) e Ȱ3ÁÌÖÁ #ÁÐÁÃÉÔÛ ÎÅÌÌȭÕÓÏ ÄÅÌÌÅ 
4ÅÃÎÏÌÏÇÉÅȱɉ14) consentono di inserire informazioni relative a più lingue (15) e a 
più abilità di carattere informatico(16).  

Terminata la compilazione, occorrerà cliccare sul tasto Vai Avanti  in modo che il 
sistema, dopo aver verificato il corretto inserimento, provvederà a portare 
ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÎÅÌÌÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÁ ɉ&ÉÇÕÒÁ 5).  

)Î ÁÌÔÅÒÎÁÔÉÖÁ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ ÔÏÒÎÁÒÅ ÁÌÌÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ ÐÒÅÃÅÄÅÎÔÅ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌ 
tasto ȰIndietroȱ (17) , oppure terminare la compilazione, cliccando sul tasto 
ȰAnnullaȱ (18); senza salvare alcun dato inserito. 

Dalle liste (15-16) sarà possibile eliminare elementi cliccando sui tasti elimina 
(19-20), nella lista (16) si potranno anche modificare elementi cliccando 
ÓÕÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÏ ÔÁÓÔÏ Ȱ-ÏÄÉÆÉÃÁȱ ɉ21) 

 

Figura 4 ɀ #ÁÐÁÃÉÔÛ ,ÉÎÇÕÉÓÔÉÃÈÅ Å #ÁÐÁÃÉÔÛ ÎÅÌÌȭÕÓÏ ÄÅÌÌÅ 4ÅÃÎÏÌÏÇÉÅ 
 

(13) 

(14) 

(15) 

(16) 

(17) 
(18) 

(19) 

(20) (21) 
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5) Nella schermata di figura 5 è possibile inserire, in formato testo, ulteriori 
informazioni curricolari  ÄÉÇÉÔÁÎÄÏ ÉÌ ÔÅÓÔÏ ÎÅÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÁ ÃÁÓÅÌÌÁ (22) e cliccando 
sul tasto Ȱ3ÁÌÖÁ !ÌÔÒÏȱ ɉ23) per inserire le informazioni nella lista (24) e digitarne 
di nuove. Per eliminare elementi dalla lista (24) basterà cliccare sul tasto 
Ȱ%ÌÉÍÉÎÁȱɉ26) per modificarli, invece, cliccare sul tasto Ȱ-ÏÄÉÆÉÃÁȱ ɉ25). 

Occorrerà  premere il tasto Vai Avanti , per procedere nella compilazione (Figura 
6ɊȢ )Î ÁÌÔÅÒÎÁÔÉÖÁ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ ÔÏÒÎÁÒÅ ÁÌÌÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ ÐÒÅÃÅÄÅÎÔÅ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌ 
tasto ȰIndietroȱ , oppure terminare la compilazione, cliccando sul tasto ȰAnnullaȱ, 
senza che venga salvato alcun dato inserito.  

 

Figura 5 ɀ Altre Informazioni 

 
6) La schermata successiva (figura 6) consente di inserire i dati riguardanti la 
retribuzione lorda risultante dal contratto individuale. 

Il sistema calcolerà in automatico il totale annuo lordo dalla somma delle varie 
voci. 

Ultimata la compilazione basterà cliccare sul tasto Vai Avanti  passare alla 
schermata di Figura 7. )Î ÁÌÔÅÒÎÁÔÉÖÁ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ ÔÏÒÎÁÒÅ ÁÌÌÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ 
precedente cliccando sul tasto ȰIndietroȱ , oppure terminare la compilazione, , 
cliccando sul tasto ȰAnnullaȱ, senza salvare alcun dato. 

 
 

(22) 

(23) 

(24) 

(25) (26) 
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Figura 6 ɀ Retribuzione 

 
7)Dalla pagina in figura 7 cliccando sul link (27) oppure sul pulsante (28) verrà 
ÓÁÌÖÁÔÏ ÓÕÌ ÃÏÍÐÕÔÅÒ ÄÅÌÌȭÕÔÅÎÔÅ ÕÎ ÆÉÌÅ (con estensione .ot) che potrà essere 
inserito ÎÅÌ ÓÉÓÔÅÍÁ ÄÁÌÌÁ ÈÏÍÅÐÁÇÅȟ ÎÅÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÁ ÃÁÓÅÌÌÁ ÄÉ ÕÐÌÏÁÄ (*) , in modo 
da recuperare le informazioni inserire per apportarvi modifiche.  

Si ricorda che è possibile scaricare tale file dopo ogni procedura di modifica o 
compilazione del curriculum. 

Invece cliccando sul link Ȱȣ 3alva il pdf del cvȱ(29) Ï ÓÕÌÌȭÉÃÏÎÁ 0$& (30), verrà 
aperto il file, in formato PDF del Curriculum compilato, tale file dovrà  essere 

ÓÁÌÖÁÔÏ ÃÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÏ ÔÁÓÔÏ ɉ) presente in figura 8 e successivamente 
consegnato al respÏÎÓÁÂÉÌÅ ÄÅÌÌȭÁÄÅÍÐÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅ ÐÅÒ ÌÁ 
pubblicazione sul sito internet. 

 


