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Questa guida vuole essere un supporto per le pubbliche amministrazioni, nella
compilazione e nella successiva pubblicazione dei dati riguardanti i dirigenti sui

OEOE EOOEOOQOUEITTAIE AT Oy AT il8gge0badeEIB OOT AAI
giugno 2009.

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

1 Guida agli aspetti organizzativi della procedura rivolta ai responsabili

AAT 1T 6AAAT PEI AT OT TAITT A Aii ET EOOOAUEITTE
1 Guida alla compilazione oHine del curriculum rivolta ai dirigenti delle

singole amministrazioni;
1 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 € il punto di riferimento per la raccolta dei curricula compilati online

dai dirigenti. Si occupa altresi di fare in modo che i dati siano pubblicasecondo

le regole individuate dal Dipartimento della Funzione Pubblica, su una sezione

AAl OEOI xAA EOOEOOUETTAI A AAITT1B8AI T ET EOOOA
Ogni dirigente compila online, secondo le modalita di cui al successivo punto 2,

il suo curriculum corredato dei dai 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 deld AAAT DPEI AT OT h AT AAEOOAOT AAl OAODI]
web, esegue tutte le attivitd necessarie alla pubblicazione sul sito
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3 della presente guida.



2. Guida alla compil azione on-line del curriculum
EEAOOOAOT 1 86AAAAOGOT Al DT OOADiAgenteGOET EUUAT
trovera nella homepagedel sistema (Figura 1) dalla quale potra

- iniziare la compilazione di un nuovo CV;,

- aggiornare i propri dati, se e in pgesesso deffile .OT relativo al proprio
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homepage.

Compilazione

1) Dalla homepage il dirigente potra:

- Effettuare la compilazione del curriculum cliccando sul link G\ccedi al
modulo per la prima compilazione on-lined (1), che lo portera nella
schermata di figura 2 da dove potra iniziare la compilazione;

- Accedere ai propri datj caricando nel sistema dalla homepage, il file che si
e ottenuto da precedenitcompilazioni (vedi Paragrafo 7 pagna 10).

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

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

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

91 Selezionato il file cliccare sul tastoPROCEDK**)
10A00A DPOI AAAOOA DPAOI AOOAOU Al 1 5600AT OA A
compilazione i dati che ha inserito durantgrecedenti compilazioni.
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Sai in: Home

13 Procesdura di compilazione online curricula dirigent

Attraverso quests procedurs il dirigente= pul compilare on-lin= il proprio curriculum = ins=rire i dati relatyi slls sus retribuziors cosi come
richie=to dalla legge n. 69 dal 1B giugno 2005,

1l sizterma prevede la cressione & un file pdl standardizzato con l= informezioni richieste dalla suindicsta normativa = un fle 0T per =
eventusli successive modfiche =/o inte=grazion .

1 fil= pdf potrd =sser= sahrato dai difigenti per la suco=ssive pubblicazion= sul sito istituzrionale d=lla sua smministrazions. Per supportare
l= amministrazioni nell’'adempimento & =tats reslizeats una guida alla compilazione dei dati = alla modalitd di pubblicazion= degli stessi
=ui siti istifuzionali d=ll= amministrazioni.

ATTENZIONEIN

L'utente potrd compliar: Il proprio curdculem [oorredato delle retribuziond} in una unica sesslons.
Al termine della procedura on line, | datl curriculan Inserit] werranno cancellat] alla chivsura del browser Intermet

Uina volta compliata | procedura on Bne In tutte e see part], 1'utents dows salvare & conservang sul su0 personal computer dus file:
1} im .OT per e successive modifiche 2/o anl & per Il cark on line sl Sito wah hitp: /v periapa gov. it

2} In fonmato FOF per |2 pubblicazions sul sito istfuzionale della propria amminkstrazions:

Codorg che non Somo In del flle .OT & lcired 1} Curriculun devorg I da o3

Sa 5l & In posseso o=l file .OT refativo 2l curricula 5 pud proceders all'2gglornamenta caricanca Il fiz nell'ansa sotto rportata = clocanco sul
tasta procsdl.

Carica fli=:

== ¢

Proced| (**)

appure

’( Acced] al module per ka prima compllazions on-lne (]_)
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Privacy Copyright

Figura 1- Homepage
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mail istituzionale.
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modificare i dati.

#1 1 b1 A OA @énto] obeckrie prédn@ie il tasto(2)Vai Avanti.



Il sistema provvedera ad effettuare un controllo sui dati inseriti per verificare la

corretta compilazione di tutti i campi, se verra rilevato qualche errore

provvedera a notificarlo con opportuno messaggio, sara compito del Dirigente

AT OOACCAOA 16A0OOI OA OACT Al AQ@)vai AvanAInEAAAOA |
modo che, se non vi sono ulteriori errori, il sistema provvedera a paatel 8 OOAT OA

nella schermata di figura3.

3A 1800A1T OA Ad!'E A ABBRIIDAStentadnterrodpetd Griprocedura

senza salvare alcun dato.

NOTA: Se nel menu a tendina relativo alla qualificmon & presente la voce
desiderata, si potra sceglierel A  OAtAR AA OP AiodeEcAeA OA 6
apparira una casella di testq*) dove il Dirigente dovra specificarela propria
qualifica (Figura2.1).
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Sei in: Home =Infoermazioni Personali

B Informazioni Personali

Nome : | |
Cognome : | |
Datadinascita:|  |[dd/mm/aaaa]

Qualifica : |- - - - ~|

Tipelogia di Amministrazicne

|Se|ezionare una tipelogia di Amministraziene...

Incarico Attuale :
Ruolo : |- --- Vl dal : | | [dd/mm/azaal

Unita organizzativa :| |

Telefons dell' ufficio : | |

Fax dell'ufficio :| |

E-mail istituzionale : | |

Sita Web : |

(3) 2)

wlla WVai Avanti=

Privacy Copyright

Figura 2 7 Informazioni Personali
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Sei in: Home = Infarmazieni Personali

B Informazioni Personali

Mome :|Mari0 |

Cogneme :|Fh:-ssi |

Diata di nascita : (01/01/1970 [dd/mm/aaaa]

Qualifica :|A|I:rc- da specificare Vl (*)

Altro speciﬂcare| |

Tipolegia di Amministrazione

|Agenzie fiscali Vl

Amministrazione:
|AGENZIA DEL DEMANIO w

Incarico Attuale :

Ruole :|DirigenteA5LI fascia Vldal :|Dl.-"l:I].,"].99l3 |[|:Id.-"rnm,"aaaa]

Unitd srganizzativa : [unita |

Telefene dell'ufficio :|DEIEIEIEIDEI |

Fax dell'ufficic : 00000 |

E-mail istituzicnale :|m.rosﬁi@x>cx.xx |

Sito Web :h\m\n\'.m.it

Annulla Vai Avanti=>

Privacy Copyright

Figura 2.1z Informazioni Personali

3) La schermatadi Figura3 AT T O Aingrie il Aitélo di studio e le esperienze

professionali. Per i campi riguardd O E OAl OOE G OA OEAOCERAT 0BD
DOl ZFAOOET T Al E6 T DI OOEAEdUtilkzard icefaviBasth DEIT AE
(5-10). Una volta inseriti i dati relativi a qiesta areaper salvare le informazioni e

procedere con la compilazioneccorre premere sultasto

0OAO 1 6ET OAOEI AT 61 AE PDPEI AOcii AT OE AAOOAOCL
001 GGAMa@ltro Tiolo di Studié (5) in modo che il sistema provvedea

Al 1 BET OAOET AT O1 AAI |1 6HEEAOI AUEOAROEDA AP®AO
un nuovo argomento.Per modificare o eliminare elementi dalla lista(6) bastera

cliccare sul tastoO- 1T A E AAEWeAgimojcaso, 00 %l E | & isédd vuple

cancellalh 1 8 A1 Al AT OT 8



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

, A bOT AAAOOA APPAT A AARAOAOEOOA E#phriorke AOOAOA
Professionali (9), occorrera compilare tutti i campi in questa areale date

presenti (*) sono puramente indicative non verranno riportate nel curriculum

vitae serviranno solo per rilevazioni statistiche se non si ricordano le date esatte

j OEA AE ETEUET AEA AE AET A AAl leklkc@a®AOEAT UA
sul tasto (dalva Esperienza Professionale10) per inserire nella lista (11)

1 6 Al Aisd ki Qo eliminare dalla lista 11) qualche elemento bastera

cliccare sul tastoO %1 E i 1R)| ahdloggmente se lo si vuole modificare cliccare

sultastoO- | AEAEAAOG

NOTA se nel menu a tendina, dell@ipologia di Amministrazone,l 6 OOAT OA T 11
dovesse trovare la tipologia desiderad potra selezionare la voce Altro da

specificarc AEA AT 1 BT OOAOU |1 6ADPPAOEUBInicd AE O1 A
digitare la tipologia desiderata
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Sei in: Home »Informazioni Personali »Titeli ed Esperienze

B Titoli di Studi e Esperienze Professionali

4)

Titele di Studie : ||aurea

[max 1.000 caratteri)

Nota: Per inserire un Altro Titole di Studie descriverle nel box superiore e cliccare su 'Salva Altroe Titelo di Studie’ per salvare le
informazioni.
Salva Altro Titolo di studic (D)

(6)

Altri titoli di studio e professionali

laur=a Modifica Elimina

Esperienze Professionali (9) (7) (8)

Dal l:l [dd/mm/zzaz] Al l:l [dd/mm/aaaa] *)

Tipologia di Amministrazione
|Altro da specificare ... v|

Altro da speciﬁcar5|:| (**)

Esperienza (max 1,000 caratteri)

Nota: Per inserire una Esperienza Professionale inserire il periodo {dal, al), selezionare Iz Tipelogia di Amministraziene (o ‘altro
specificare’ se non presente) in cui é stats svolts l'esperienza, selezionare 'Amministrazione (o inserirls nel box 'Altro
Specificare’ se selezionata questa vece), inserire Iz descrizione dell'esperienza nel box sopra e cliccare su 'Salva Esperienza
Professionale’ per salvare le informazioni.

Salva Esperienza Professionale

10)
(11)

Esperienze Professionali

wwwww - Dal 01701715290 al 01,/03/2010 - AGENZLA DEL DEMANIO Modirica Elimina

z<Indietra  Annulle  Vai Aventiz> (12)

Privacy Copyright

Figura 3 z Titoli di Studi e Esperiere Professionali



4) . AT 1 68 AOA A4, 4 potrakifai@aeA 6 ET OA @dld iAforiddzioni
attestanti il livello delle conoscenze linguistiche sia per lo scritto che per il
parlato e delle conoscenze tecnologiche.

) O /Sé@v@EConGscenze Linguished (13) e O3 A1 OA #ADPAAEOU
4 A AT T 114) @Bsdndopo di inserire informazioni relative a pil lingue(15) e a
piu abilita di carattere informatico(16).

Terminata la compilazione, occorrera cliccare sul tast@ai Avanti in modo che il
S|stema dopo aver verificato il corretto inserimento, provvederaa portare

TATI

1 600AT OA TAITT A OAEADI AOA OOAAAOOEOA j &ECOO

)T A1 OAOT AOGEOGA 1 600AT OA bpi 600 O7T o1 AOA Al

tasto Ondietrod (17) , oppure terminare la compilazione,cliccando sul tasto
Q\nnullad(18); senza salvare alcun dato inserito

Dalle liste (15-16) sara possibile eliminare elementi cliccando sutasti elimina
(19-20), nella lista (16) si potranno anche modificare elementi cliccando
OO0 1 6APDDOEMBARPAOOI
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Sei in: Home *Informazioni Personali = Titoli ed Esperienze *#Capacitad Lingustiche & Tecnalogiche

Hl Capacita Linguistiche e Capacitd nell'uso delle tecnologie

Capacita Linguistiche
Lingua |Inglese o

Livello Parlato [Scelastice #
Livello Scritto |Scolastica ™
Nota: Per inserire una Conescenza Lingustica selezionare la lingua, selezienare i livelli di conescenza e cliccare su 'Salva

Conescenzs Linguistica' per salvare le informazioni.
Salva Conoscenza Linguistic  (1.3)

Lingua Livello Parlato Livello Scritto (15)
Inglex= Eccell=nt= Scolaxtion Elmina
Capacita nell'usa delle tecnologie (19)

(max 1,000 caratteri]

Nots: Per inserire uns Capacitd nell'use delle tecnologie descriverio nel box superiore e cliccare su 'Salva Capacitsd nell'uso delle
tecniologie’ per salvare le informazioni.
Salva Capacitd nell'uso delle tecnologie (]_4)

Capacita nell'uso delle tecnologie

(16)

oonoSoEnZE Madifica Elimilna

ndietrc  Annulla  Vai Avantiz> (21) (20)

an
(18)

Privacy Copyright




5) Nella schermata di figura5 e possibile inserire,in formato testo, ulteriori

informazioni curricolari AECEOAT AT E1  OAOQR2) dchiccahdbAPDT OEOD
sultastoO3 A1 O A 23) gerin@driré le jnformazioni nella lista (24) e digitarne

di nuove. Per eliminare elementi dalla lista (24) bastera cliccare sul tasto

O %l E i2® peAmogdificarli, invece, cliccare sultast®- | AEZBEAAG j

Occorrera premere il tasto Vai Avanti, per procedere nella compilazione (Figura

68 )1 Al OAOI AOEOA 1600AT OA bpI 60U OIF 01 AOA
tasto Ondietroo, oppure terminare la compilazione, cliccando sul tastGAnnullag
senza che venga salvato ala dato inserito.
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Sei in: Home »Informazioni Personali »Titoli ed Esperienze »Capacita Lingustiche e Tecnologiche »Altro

H Altro

= (max 1.000 caratteri)

(22)

Nota: Per inserire una Altro descriverio nel box superiore e cliccare su 'Salva Altro’ per salvare le informazioni.

Salva Altro (23)
(24)

Altro (partecipazione a convegni e seminari ecc.)

altre informazioni Madifica Elimina

<<Indietro Annulla Vai Avantiz> (25) (26)

Privacy Copyright

Figura 5 z Altre Informazioni

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

Il sistema calcoérain automatico il totale annuo lordo dalla sommadelle varie
VOCI.

Ultimata la compilazione bastera cliccare sul tasto/ai Avanti passare alla

schermata di Figura7.) 1 Al OAOT AOEOGA 1 6800AT OA bi 60U
precedente cliccando sul tastadndietro6, oppure terminare la compilazione,,

cliccando sul tastonnullag senza salvare alcun dato.



Figura 6 z Retribuzione

7)Dalla paginain figura 7 cliccando sul link (27) oppure sul pulsante (28) verra

OAl OAOGT 001 AT 1 B0OQAod estedsibrie 600cbh dotthlessédd  AEET A
inseritoT AT  OEOOAI A AAT T A ETIT APACAHY, inimbdol 6 ADDIT O
da recuperare le informazioni inserire per apportarvi modifiche.

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

~

Invece cliccando sul link@ aRail pdf del cd29) T OOI1 1 6 E3R) verlda 0 $ &
aperto il file, in formato PDF del Curriculumcompilato, tale file dovra essere

OAl OAOT Al EAAAT AT ) @préskntedndigum eskcCessivanbrdeOl |
consegnato al respT OAAET A AAIT 1T 8AAAI PEI AT OI AAT 1 6A
pubblicazione sul sito internet.
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