CRUSCOTTO DOCENTI

Tutorial per 1 docenti di ruolo
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1. Introduzione

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

2. Accesso all’applicativo

Per poter accedere all’applicativo ¢ 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.

~ y

Sicurezza di Windows &3 |

Il server apps.units.it sta richiedendo nome utente e password, Il server
segnala che la richiesta proviene da apps.units.it.

| dsh, |

| Password |

Memarizza credenziali
QK ! | Annulla |

N




3. Consultazione dell’applicativo

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

[ PANNELLI ]

didattica

ulteriori ore didattica
diario

ricerca

gestione
domanda scatti
upload pdf firmati
pubblicazioni
progetti

tesi

storico

WEGLE STULN I8 TRIESTE ‘
Didattea | Ulterioni Ore Didattics | Duria | Ricerca Gustione Domanda Seatti
Tipo O S L] 1] Ore
o IR Perindia
Corg Azpegna Reg Rigistro
L Anno fcc: 20052006 Monbe Cire: 90
3 TELES [15] INLT - TNGEGMERZA D) PROCESSD) E DS MATERIAL 10600 - PROGETTAZOME D MATERIALL E PROCESS £ LD 3 5 20 ampata Aneulinh Segols 17
> TrHM 1%] INLT - INGEGMERCA Df PROCESSO E D MATERIALT PO - Tempo Fero dateria o 1oty i B 14  Siampato  Seconco Semeste 14 Mot
W Anno feccs J00472005: Moabe Cire: 90

Sono inoltre presente i due pulsanti
= Relazione triennale
= Catalogo delle pubblicazioni




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;

Didattica | Ulteriori Ore Didattica | Diario | Ricerca | Gestione | Domanda Scatti | Upload PDF Firmati | Pubbl. | Progetti | Tesi | Storico |
Tipo Ore SUA Ore Stato Ore
Cds Insegnamento Ruoclo Peso Periodo
Corso Cds Assegna Reg. Registro
v Anno Acc.: 2015/2016; Mente Ore: 90
. - - I - . . Affid.inc.ins.grat.art. e _
» 73134 L IM17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERLALL 105MI - PROGETTAZIONE DI MATERIALL E PROCESST PO - Tempo Fiena 6 L240/2010 3 25 20 Stampate  Annualita Singola 17
L240/2010
> TT204 L IM17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERLALL 014MIB - REATTORI CHIMICI E BIOCHIMICT PO - Tempo PFieno Materia di titolarita’ 1 8 14 Stampate  Secondo Semestre 14 Mutua
v Anno Acc.: 2014/2015; Mente Ore: 90
. - . I - . . Affid.inc.ins.grat.art. . _
» 64333 LM IN17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALL 105MI - PROGETTAZIONE DI MATERIALL E PROCESSI PO - Tempo Fieno & L240/2010 3 25 15 Stampate  Annualita Singola 17
L240/2010
> ?1562‘?&1 IN17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALL 014MIB - REATTORI CHIMICL E BIOCHIMIC PO - Tempo Pieno Materia di titolarita’ 4 35 0 Stampate  Secondo Semestre 32 Mutua
S Anno Acc: 20 14: Monte Ore: 90
_ . I R ~ R X Affid.incins.gratart. _
» 56338 LM IN18 - INGEGMERIA DELL'EMERGIA ELETTRICA E DE SISTEMI O7SIN - BASI CI DATI PO - Tempo Fieno 6 L240/2010 g 70 0 Stampato  Primo Semestre 78 Mutua
24072010
» 54568 L IN17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERLALL 014MIB - REATTORI CHIMICI E BIOCHIMICT PO - Tempo Piena Materia di titolarita’ 9 70 70 Stampate  Secondo Semestre 84  Mutua
_ B o _ o _ R . Affid.inc.ins.grat.art. L _
» 54581 LM IM1T7 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALL 105MI - PROGETTAZIOMNE DI MATERIALL E PROCESST PO - Tempo Piena 6 L240/2010 3 25 0 Stampate  Annualita Singola 5
L240/2010

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 puo 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 1 seguenti passaggi:

1) selezionare il simbolo > nella riga corrispondente all’insegnamento come indicato dalla freccia



Didattica Ulterion Ore Didattica Diano Ricerca

Gestione

Domanda Scatti

Uple

Tipo
Carso

Cds

Insegnamento

o Anno Acce 2015/2018; Monte Ore: 90

> w134 LA IN17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALT

» 77 LA IN17 - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALT

2) Selezionare il simbolo o posto a sinistra di “Inserisci monte ore”

No child reco to display.

3)Digitare il numero di ore assegnate e selezionare il flag verde

105MI - PROGETTAFIONE DI MATERIALT E PROCESSI

014MIB - REATTORI CHIMICI E BIOCHIMICT

Id Coper Ore Assegnate dal Dip. Id Coper Ore Assegnate dal Dip.

Ore Assegnate dal Dip.:|20 w

VX \ VI IX|

Ore Assegnate dal Dip.:|20

Ma child records to display. mﬂrds to display.

N



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 I'anno accademico, 'insegnamento ed il monte ore
dell’attivita svolta.

| Didamca | Uteriori Ore Didattica | Diaio | Ricerca | Gestione | DomandaScatti | Upload POF Firmati | Pubbl. | Progetti | Tesi [ Storco |
- o

A d

] 2018 RONONDNONONONON PHDOE+33 D1 - PHDOE+33-NANOTECMNOUOGIE X0 Cicle / Dipartimento di Fisica 20

51

j P

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

| Didamca | UhenioriOre Didattica | Diano | Ricerca | Gestione | Domandascatti | Upload POFFirmati | Pubbl | Progews | Tesi [ stonco |
- o

r L] 2018 RONCROROMIRINON PHDOE+33 D1 - PHDOS+33-MANOTECNOUOGIE XM Ciclo / Dipartimento di Fisica 20

51

. . . o = .
Per cancellare I'inserimento selezionare il simbolo =" a fine riga

| Didamca | UhenioriOre Didattica | Diano | Ricerca | Gestione | Domandascatti | Upload POFFirmati | Pubbl | Progews | Tesi [ stonco |
* o

e —— Monte Ore
&9 2018 HOMORENOHO RN PHDOE+32 D1 - PHDOE+33-MANOTECNCLOGIE X000 Ciclo / Dipartimento di Fisica 20 Tl

j P




3)PANNELLO “DIARIO”

Vengono visualizzate le attivita eventualmente registrate con il diario on line di Esse3

4) PANNELLO “RICERCA”

11 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, ¢ possibile inserire I'attivita di ricerca svolta.

Didattica | Ulterion Ore Didattica I Drano

Anng

] [ I Gestione l BOITIlﬂd-ISCIII'I { UDiOOd.PDF.FI'ITI'Iﬂ I Pubbl I Progetti ] Tesi | Storco
mh\ Ra RNA&

N\

17 2006

17 2005

17 2004

o RICERCATORE ATTIVD

= RICERCATORE ATTIVD

e RECERCATORE ATTIVDY

prova relagnd BoREDRLLoRERRERRORRREDRED vy
bbibbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbiy
hhh bbbbbbbbebobsbbbbbbbbbbbbebbbbEbbEE
L
bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbks
999 ik <4 4es
bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbl
hbb-hbbthbbbbl‘.thbthbbhbﬂ:bbbbbbhbbhbbﬂbﬂ::

prova relaciong

RrhhhrhhkhRhRhRshRhRRRhR kAR hRhe
hhihhhihhhishishikhishbhihbhishihhhhhhhhhhkhhhkhb
bbbbb
hhihhhrhhhihihRhRhRhihbhnhishhRhhhhhhhkhshshb
hhihhhkhhhbhhhhhkhbhihbhihhhhhhhhhhhhkhhhkhh
55668 TTTT7 999359
hhihhnrhhhkhrhRhRhRhRhRhnhihh




La valutazione dell’attivita 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 I'Indice di produzione scientifica minima, ai sensi dell’art. 8, comma 3 del Regolamento di Ateneo sulla
valutazione dei docenti.

< Exvmm EETT—ET) o 8 oot

& o
S DEGLISTUDI DI TRIESTE|

RN =




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 ¢ 8 legge 30 dicembre 2010, n. 240.

o

v

31/07/2019 NFUNES o - - 5
A e e RETTORE Remorato o
T 310772019 NEUNES oraisii e - )
w =

e oy DEUNDL RETTORE Retoramo PO
o - Consiglic di Fr— L
= 310772019 s - - m

——— Amministrasions
- 31/07/2018 NEUNES b e - .
— — —— RETTORE Rettorato PO
oLo8/2013 3107/2009 aiaan - N m
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6) PANNELLO “DOMANDA SCATTI”

E’ il pannello che consente di presentare la domanda di attribuzione della classe stipendiale

 Dudamca | UnedonOreDidatiica | Do | Ricercs | Gestone | Domanda scats

Upload POF Firmati | Pubbl. | Progetti | Tesi | Storica

Al sensi di quanto previsto dall'art 8 della

CHIEDOQ | attribuzione della classe stipendiale. A tal fine a1 sensi

DICHIARO che le= ore di didattica frontale, come risultanti nella pagina Didattica’ del cruscotto,sono state certificats
tramite

DICHIARO di aver svolto ulterion one di didattica frontale, come nsultant nella pagina "Ultenion ore didattica’ del
cruscotto

DICHIARO che le ore indicate nella colonna 'Ore assegnate’ del pannello Didattica’ del enpscotto comspondono
all'attrvita affidata dal Dip. ed effeftivamente da me svolta

DICHIARO che nei tre anni accademici precedent: a quello i cun ho maturato la classe stipendiale di aver
ncoperto.per almeno il 50% del tempo, la carica di membro delle Commussion paritetiche docenti-student

*(Solo per { docenti che non hanne ricoperto,per almeno il 50% del tempo,cariche -art.3.comma ¥, del Regolamento-)
DICHIARO che nei tre anm accademic di interesse per 'attnbuzione della classe stipendiale, di aver presenziato ad
almeno il 50%, pii una, delle sedute del Consigho di Dipartimento di afferenza.

DICHIARO di allegare la relazione triennale

240°2010, con la presente
liart. 46 & 47 del D. PR 445/ 2000

2 registi on line di Exsed
Q registn cartacei depositati presso il Dip. di afferenza

* regisin on ling e registn cartacel depositati presso il Dip. di afferenza

il

A Y]

11



8)PANNELLO STORICO

In questo pannello sono indicate le attivita didattiche, di ricerca e gestionali suddivise per anno

Cridattica Dipartimento di Ingegneria e Architettura

Didattica Dipartimento di Ingegneria e Architetiura

Gestione Rettorato

Gestione Consiglio di Amministrazione

Gestione Senato Accademico

Ricerca Dipartimento di Ingegneria e Architettura

S Anno: 2016
Gestione Consiglio di Amministrazione Presidente
Gestione Rettorato Rettore
Gestione Senato Accademico Fresidente
Ricerca Dipartimento di Ingegneria e Architetiura Ricercatore Attivo
- Anno: 2015

[LhA] - IN1T - INGEGMERIA O PROCESSO E DE MATERIALT

[LM] - IN1T - INGEGMERIA DI PROCESSO E DE MATERIALT

Rettore
Presidente
Fresidente

Ricercatore Attivo

103MI - PROGETTATIONE OI MATERIALL E PROCESSI

014MIE - REATTORI CHIMIC E BIOCHIMICT

12



4. Presentazione della domanda

Per presentare la domanda, completa della relazione triennale, ¢ necessario compilare la richiesta online, stamparla, firmarla e caricarla
nell’apposita sezione “Upload PDF firmati” (vedi punto A). Analoga operazione dovra essere fatta per la relazione triennale (vedi
punto B). Fino alla scadenza perentoria prevista dal bando sara possibile modificare la domanda e la relazione triennale inserita.

A) DOMANDA SCATTT

Selezionare il pannello “DOMANDA SCATTI”, compilare la dichiarazione ai fini dell’attribuzione dello scatto e selezionare

i Dwcdatica | Uitersar Ore Dudattica | Chare [ Racdica | Gedtone | amarsla Soatt | Upload POF Femat ] Fubibi, | Frogett | Tesi [ StaruD I

Ad sensi di quanto isto dallart. § della legge 240:2010, con la presente

CHIEDO | attnbuzione della classe sti iale. A tal fine ai sensi degli art. 46 e 47 del DPR. 4452000

: : y : 2 registri on ling dil Exse3
DICHIARO che le ore di didattica frontale, come nisultant nella pagina ‘Didattica’ del cruscotto sono state certificate
tramite Y néguatr camace depasitats presso i Dip. d afferenza

*' registri on lire e regrstn cartacei depositati peesso il Dip. di affererca

DICHIARCO di aver svolto ulterion ore di didattica frontale, come risultanti nella pagina Ulterion ore didattica” del

cruscotto =
DICHIARC che le ore indicate nella colonna 'Ore assegnate’ de] pannello Didattica’ del cruscotto comispondono 7
all'attrvita affidata dal Dip. ed effettivamente da me svolta e
DICHIARO che nes tre anm accademic precedent: a quello in cus ho maturato la classe stipendiale di aver o
ricoperto.per almeno 1l 509 del temrpo, 1a carica di membro delle Commission: partetiche docenti-students =3
*(Sole per | docenti che non harme Ficoperto,per almeno il 30%% del tempeo, cariche -art.3.comma 4, del Regolamento-)

DICHIARC che ne1 tre annd accademict di interesse per l'attnbuzione della classe stipendiale, di aver presenziato ad 7
alieno il 50%6, pro una, delle sedute del Consiglio di Dipartimento di afferenza. &=
DICHIARC di allegare la relazions trisnnals o

13



11 pannello presentera dunque due opzioni: “MODIFICA” per modificare i dati inseriti nel pannello e “CREA PDF” per scaricare la

domanda compilata.

|“ Dwdattnca [_ummmu [ Dllm I Racica [ Gﬂm] Damarsty Soatts | Uﬁnuli'l}i.i-!mw ] PHHH. [ anli.ﬂh l T'.ll [ Stoncg |

Au sensi di quanto previsto dall'art.8 della legge 240/2010, con la presents

CHIEDQ |' attnibuzione della classe stipendiale, A tal fine a1 sensi degh art. 46 e 47 del D.P R, 4452000

DICHIARO che le ore di didattica frontale, come nisultants nella pagina Thdattica’ del cruscotto, sono state certificate
tramite

DICHIARO di aver svolto ulterior: ore di didattica frontale, come risultanti nella pagina "Ulteriori ore didattica” del

eruscotto v

DICHIARO che le ore indicate nella colonna 'Ore assegnate’ de] pannello ‘Didattics’ de] cruseotto comispondono 7

all'attivita affidata dal Dip. ed effettivamente da me svolta

DICHIARO che net tre anm accademici precedenti 2 quello i cut ho maturato la classe stipendiale, ho nicoperto.per

almeno 11 50%: del tempo la carica di membro delle Commissioni paritetiche docenti-studenti

*Solo per i docenti che non hanno ricoperto,per almeno il 50% del tempo,cariche -art.3.comma 4, del Regolamento-)

DICHIARO che, nei tre anmi accademic: di interesse per l'attribuzione della classe stipendiale, ho presenziato ad

almeno il 50%, piti una, delle sedute del Consiglio di Dipartimento di afferenza.

DICHIARO di allegare la relazione tnennale v’
[ Modifica

Selezionare “CREA PDF” e successivamente stampare, firmare e salvare la domanda sul proprio PC.

14



Per caricare la domanda si accede nell’apposito pannello “UPLOAD PDF FIRMATT” e si effettuano i seguenti passaggi:

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

TSR TSN NS Iry— E— ———— = T v | ————

L L

No records to display.

b)  Selezionare “select ” e scegliere il file pdf precedentemente salvato.Selezionare quindi il flag verde di conferma.

PR T T I — — T = o mwn —

Mota:

| |%
1)
Mo records to display. ™

15



C) Il messaggio “record inserito con successo” confermera il salvataggio.

—w—lq—ﬂuu- { Gesti { Ulteri w—]_n—.:—]_w—] Upload PDF Domanda

@ domanda.pdf x Remaove

SNgrds to display.

Record Inserito Con Successo

11 file correttamente salvato verra visualizzato in basso a destra come indicato dal cursore

16



B) RELAZIONE

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

B UNIVERSITA

Kbt - | Valutazione l Relazione Triennale
" g ) TRIES

Catalego delle pubblicazioni

Didattica Ulteriori Ore Didattica | Diario | Ricerca Gestione | Domanda Scatt Upload PDF Firmati Pubbl. Progetti | Tesi | Storico |

g UNIVERSITA

o | Seleziona = |
- DEGLISTUDI DI TRIESTE -

W
DOC

Selezionare Iicona del file word per scaricare la RELAZIONE TRIENNALE.

Anche la RELAZIONE dovra essere caricata nell’apposito pannello “UPLOAD PDF FIRMATT” (vedi spiegazioni pag. 15-16)

La procedura di richiesta dell’attribuzione dello scatto stipendiale ¢ cosi terminata.

17



5. Modifica della domanda

Fino alla data di scadenza di presentazione della domanda, indicata nell’avviso di avvio della procedura, sara possibile apportare
modifiche alla richiesta di attribuzione dello scatto caricata nella consolle.

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

Didattica | Ricerca | Gestione | Ulteriori Ore Didattica | Diario | Domanda Docente | Upload PDF Domanda ‘
| + | Add new record | % | Refresh
Nota mf‘.:.
domanda.pdf Ei,"

g

Messaggio dalla pagina Web
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