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1. Introduzione 

Il presente tutorial fornisce supporto al personale docente per il corretto utilizzo del “CRUSCOTTO DOCENTE” e la trasmissione all’Amministrazione 
della domanda di attribuzione degli scatti triennali unitamente alla relazione triennale. 

2. Accesso all’applicativo 

Per poter accedere all’applicativo è necessario collegarsi al seguente link: https://www.units.it/personale-docente/scatti-stipendiali 
Inserire le proprie credenziali per accedere al sistema, identiche a quelle utilizzate per gli altri servizi informatici interni, ricordandosi di inserire ds\ prima del 
numero di matricola. 
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3. Consultazione dell’applicativo  

 
Selezionare, dal menù a tendina, “Valutazione anno di riferimento” per visualizzare i pannelli del cruscotto 
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I PANNELLI DEL CRUSCOTTO SONO I SEGUENTI: 

 
� didattica 

� ulteriori ore didattica 

� diario 

� ricerca 

� gestione 

� domanda scatti 
� upload pdf firmati 

� pubblicazioni 

� progetti 

� tesi 

� storico 

 
 

 

 
 

Sono inoltre presente i due pulsanti 

� Relazione triennale  
� Catalogo delle pubblicazioni 

 

PANNELLI 
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1) PANNELLO “DIDATTICA”  

 

Permette la consultazione dei dati presenti nelle banche dati di Ateneo (UGOV - Esse3) riguardanti gli insegnamenti affidati al docente nei diversi anni 
accademici, completi del monte previsto, per ogni insegnamento nonché le ore previste e le ore registrate tramite registri on line di Esse 3; 
 

 
 
In questo pannello sono indicate le ore di didattica svolte dal docente. 
Nel dettaglio vengono indicate le: 
 
- “Ore SUA/Cds”: le ore che il docente deve effettuare 
- “Ore registro”: ore inserite dal docente nel registro elettronico 
- “Ore assegnate”: in questa colonna il docente può indicare le ore assegnate, in caso di scostamento tra le ore rilevate tramite la scheda SUA e quelle 
affidate dal Dipartimento.  
Per inserire le ore assegnate seguire i seguenti passaggi: 

1) selezionare il simbolo      nella riga corrispondente all’insegnamento come indicato dalla freccia 
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2) Selezionare il simbolo  posto a sinistra di “Inserisci monte ore” 
 

 
 
 
 

3)Digitare il numero di ore assegnate e selezionare il flag verde 
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2) PANNELLO “ULTERIORI ORE DIDATTICA” 
 

E’ possibile inserire le ore di didattica svolte nei tre anni accademici precedenti alla data di valutazione e non certificate mediante 

Esse3 selezionando il pulsante     a fianco di “Add new record” ed inserendo l’anno accademico, l’insegnamento ed il monte ore 
dell’attività svolta. 
 

 

 

 

 

Selezionare la matita, come indicato dal cursore, per effettuare eventuali modifiche 
 

 

 
 
 

Per cancellare l’inserimento selezionare il simbolo   a fine riga 
 

 

 
 



  

8 

 

 
3)PANNELLO “DIARIO” 
 
Vengono visualizzate le attività eventualmente registrate con il diario on line di Esse3 

 
4) PANNELLO “RICERCA”  

 
Il pannello indica se il docente risulta, nei tre anni solari antecedenti alla data di valutazione, ricercatore attivo o non attivo secondo i criteri CVR. 
Selezionando il simbolo della matita posto a destra, è possibile inserire l’attività di ricerca svolta. 
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La valutazione dell’attività di ricerca si considera positiva se, in base all’ultima valutazione CVR, disponibile al momento della scadenza del termine per la 
presentazione della domanda, il docente soddisfa l’Indice di produzione scientifica minima, ai sensi dell’art. 8, comma 3 del Regolamento di Ateneo sulla 
valutazione dei docenti.  
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5) PANNELLO “GESTIONE” 
 

Si evidenziano le cariche, ricoperte dal docente nei tre anni accademici antecedenti alla data di valutazione, previste dall’art. 3, c. 4 del 
Regolamento di Ateneo sulla valutazione del complessivo impegno didattico, di ricerca e gestionale ai fini dell’attribuzione degli scatti, 
ai sensi degli articoli 6 e 8 legge 30 dicembre 2010, n. 240. 
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6) PANNELLO “DOMANDA SCATTI” 
E’ il pannello che consente di presentare la domanda di attribuzione della classe stipendiale  
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8)PANNELLO STORICO 
 
In questo pannello sono indicate le attività didattiche, di ricerca e gestionali suddivise per anno 
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4. Presentazione della domanda  
Per presentare la domanda, completa della relazione triennale, è necessario compilare la richiesta online, stamparla, firmarla e caricarla 
nell’apposita sezione “Upload PDF firmati” (vedi punto A). Analoga operazione dovrà essere fatta per la relazione triennale (vedi 
punto B). Fino alla scadenza perentoria prevista dal bando sarà possibile modificare la domanda e la relazione triennale inserita. 

 
A) DOMANDA SCATTI 
 
Selezionare il pannello “DOMANDA SCATTI”, compilare la dichiarazione ai fini dell’attribuzione dello scatto e selezionare  
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Il pannello presenterà dunque due opzioni: “MODIFICA” per modificare i dati inseriti nel pannello e “CREA PDF” per scaricare la 
domanda compilata. 
 

 

 
 
 
Selezionare “CREA PDF” e successivamente stampare, firmare e salvare la domanda sul proprio PC. 
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Per caricare la domanda si accede nell’apposito pannello “UPLOAD PDF FIRMATI” e si effettuano i seguenti passaggi: 

 

a) Selezionare il tasto posto a sinistra di “Add new record” 
 

 

 
 

 
 
b) Selezionare “select ” e scegliere il file pdf precedentemente salvato.Selezionare quindi il flag verde di conferma. 
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c)  Il messaggio “record inserito con successo” confermerà il salvataggio. 
 

 
 

 
 

Il file correttamente salvato verrà visualizzato in basso a destra come indicato dal cursore 
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B) RELAZIONE 
 

Selezionare il tasto “RELAZIONE TRIENNALE” posto in alto a destra e selezionare “Rel. Triennale per Valutazione anno di riferimento” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionare l’icona del file word per scaricare la RELAZIONE TRIENNALE. 
 
Anche la RELAZIONE dovrà essere caricata nell’apposito pannello “UPLOAD PDF FIRMATI” (vedi spiegazioni pag. 15-16) 
 
 

 

La procedura di richiesta dell’attribuzione dello scatto stipendiale è così terminata. 
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5. Modifica della domanda  

 
Fino alla data di scadenza di presentazione della domanda, indicata nell’avviso di avvio della procedura, sarà possibile apportare 

modifiche alla richiesta di attribuzione dello scatto caricata nella consolle. 

 

Prima di poter effettuare modifiche ai pannelli è necessario eliminare il file caricato entrando nel pannello “UPLOAD PDF 
DOMANDA” e selezionando l’icona a fianco del file PDF, come indicato nell’immagine sotto riportata e confermare la cancellazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


