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Sistema informativo piattaforma concorsi
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Manuale utente
Domanda ad un concorso/selezione

Il presente Manuale & uno strumento per 'utilizzo del Software “Demetra” per i concorsi/selezioni del CREA.
Per la compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione seguire le istruzioni di seguito descritte.
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Rev.| Data Paragrafo modificato Modifiche
06 [17/01/2024 Copertina Aggiornata col logo Demetra
Tabella revisioni Inserimento
Grafica Sostituzione di alcune illustrazioni con la nuova grafica in seguito ad
aggiornamento piattaforma
Legenda delle icone Sostituite le icone con quelle aggiornate
Procedimento Inserimento immagine illustrativa procedimento compilazione domanda
Aumento tempo connessione Inserita spiegazione aumento tempo di connessione da finestra
Accesso Inserito testo per accesso con SPID
Parag. 4 da Selezionare il bando a cui partecipare con Bandi Aperti
Parag. 5 da Compilare 'anagrafica e allegare i documenti richiesti alla
o ) o domanda con Anagrafica/Domanda
g;éﬂ;f;;?gg:}feozgf;' con Parag..G d.a Inserire i titoli per categoria con Titoli/Elementi per Area
piattaforma (Compilazione)
Parag. 7 da Riprendere e completare una domanda iniziata ma non inviata
con Le mie domande
Parag. 8 da Invio della domanda con Anteprima Domanda e Invio Domanda
Titoli  Elementi  valutazione . . - o . .
(Compilazione) Inserito testo riportato nel bando, migliorata la descrizione dei passaggi
Tutti i titoli Elementi valutazione .
(Sola Consultazione) Inserito paragrafo separatamente
Comunicazioni Inserito paragrafo 9
a) La compilazione della domanda di partecipazione ad una selezione puo essere effettuata dal candidato in momenti

a)
h)

1)

2)
3)

5)
6)
7
8)

diversi, & possibile quindi uscire dal software anche se non si € completata la compilazione e riprendere la domanda
rientrando nel software anche a distanza di tempo, utilizzando le proprie credenziali utilizzate col primo accesso;

E possibile riprendere anche a distanza di tempo la domanda iniziata da “Le mie domande”;

Gli allegati richiesti dal bando vanno inseriti nel relativo campo;

PER OGNI _SINGOLO TITOLO POSSEDUTO E’ NECESSARIO GENERARE SINGOLE SCHEDE DI
VALUTAZIONE;

La domanda deve essere compilata ed inviata prima del termine di scadenza per la presentazione delle domande;
Nel caso di integrazioni alla domanda precedentemente inviata, & necessario compilare di nuovo tutta la domanda in
ogni sua parte, nel caso di invio di pit domande per lo stesso bando in sostituzione della precedente, viene tenuta in
considerazione l'ultima domanda inviata;

Nel caso si sia compilata la domanda per errore nella selezione sbagliata ma non & ancora stata inviata, lasciarla in
sospeso senza nessuna azione. Compilare la domanda nella selezione corretta;

Prima di inviare la domanda completata in modo definitivo, & raccomandata la lettura in anteprima in modo da poter
apportare eventuali modifiche. Una volta inviata, 'utente riceve una PEC con ricevuta.

Nella home "Codice anagrafico” si visualizza il numero di registrazione che il sistema assegna all’'utente e che deve
essere comunicato in caso di assistenza;

File da inserire accettati: PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF;

NON allegare file compressi con ZIP, WINRAR o similari;

Allegare file PDF compressi con strumenti specifici: PDFE Compressor — Compress PDF Files Online;

| file non devono essere nominati con caratteri speciali 0 accenti;

Inserire eventuali link a siti utilizzando I'icona del collegamento ipertestuale presente nelle finestre di testo;
Dimensione max della domanda: 200 MB;

Le foto presenti in questo manuale sono a titolo esemplificativo;

Per assistenza scrivere al Referente Informatico di Centro indicato nel bando.
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Legenda delle icone

. XQ o> —

Mano: Seleziona riga Dischetto: Invio modifiche Frecce verdi: cambia pagina
Matita: Modifica Porta: Annulla operazione

Croce: Eliminazione Nuvola: Scaricare file

Lente verde: Dettagli Freccia nera: Visualizzazione online

Riquadro di stato
Nel riquadro di stato si visualizzano alcune informazioni e permette diverse funzioni.

Si visualizza: 3 .'." ..

A) l'utenza connessa; ) [/ Crea | Le barre verdi identificano il tempo di
B) il tempo r!mgnentg prima deI. logout automatico; \5 connessione e lo stato attivo del software.
C) messaggi di errori commessi. \ 38—

a T
Permette di: A A 0o000000C

O []
00000LTT00 Le barre arancioni identificano la fine

1) aumentare il tempo di connessione; B

2) effettuare il logout dal software; Problema di dello stato di connessione per inattivita.
3) spostare il riquadro in alto o in basso; c ::::::::a"”e Bo Sara necessario accedere di nuovo al
4) spostare il riquadro a destra o sinistra. software per riprendere le attivita.

ITER PER LA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

Anagrafica/Domanda

AR Titoli/Elementi valutazione per area (Compilazione)
correttamente,

compilare il format ed - N . . . . .
T S UGBTI RIEY Titoli/Elementi valutazione (Sola Consultazione)
richiesti dal bando. generando singole schede di -

valutazione nelle rispettive aree. Consultare le schede generate Anteprlma dOmanda

1 titolo = 1 Scheda di valutazione | Per ogni titolo, verificando @I\ViTeWe [eY 3114 1o
qguanto inserito, accertandosi di

aver generato singole schede di

No 1 scheda per titoli cumulativi

Controllare quanto inserito
valutazione per OGNl titolo. in anteprima domanda.

Inviare la domanda entro i
termini.

1. Link del software
Per accedere al software cliccare sul link sottostante.
1.1 https://concorsi.crea.gov.it/webapp/concorsi

2. Accesso

L’accesso con SPID consente al candidato di non dover firmare le dichiarazioni caricate.

Per altre modalita d’accesso & necessaria la firma di tutte le dichiarazioni o comunque di quelle richieste dal
bando.

Inserire il proprio [—fpome.cognome: | [@creagovit |- Dominio CREA gia
account, ad es. password : . ) inserito, &
mario.rossi I Eogin possibile
sostituirlo

[—

Accesso con SPID

9 Entra con SPID
Accesso “Entra con SPID”
Al primo accesso dopo il login il sistema chiede di verificare un indirizzo mail.

Dipendenti Accesso dipendenti

2.1 Selezionare “Entra con SPID” e seguire la procedura e L
descritta nelle schermate che appaiono.

2.2 Se si e registrati con piu di un account verra richiesto
con quale account proseguire. Cliccare “Al software” di
fianco all’account con cui proseguire. v GHEIMNGEGE - SEEEES .

Verificata - e of— » Al software >>
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2.3 Accedere cliccando sul tasto “Dipendenti”, inserire account e password di Office 365.

Accesso con altro account (primo)

Il primo accesso avviene con e-mail piu riconoscimento via PEC e SMS.

2.4 Inserire la propria mail nella sezione

"nome.cognome@crea.gov.it", cambiare il dominio dopo la

@ e cliccare su "Registrazione oppure Nuova password".
2.5 Aprire la mail ricevuta all'indirizzo inserito nel punto
precedente e cliccare sul link per richiedere Ila
nuova password.

2.6 Compilare uno alla volta tutti i campi del form che si
apre con PEC e cellulare di cui si € intestatari e cliccare
sulla casella che appare di "Invio PIN".

Una volta ricevuti e trascritti negli appositi campi in modo
corretto, la casella diventa verde, cliccare "Verifica".

2.7 Accedere al software con la nuova password.

Accesso con altro account (successivi)

CREA Webapp - Registrazione/Cambio Password

Nome

Mario mario.rossi @gmail.com
Cognome

Rossi

Scelta Password *

Indirizzo PEC
Imariorossi@pec.it | (
Numero di Celulare proprio (formato 0039123456789)
[0039123456789 |

Trascrivere il PIN ricevuto via PEC

24

2.6 Inserire la propria mail e la password del primo accesso. Per modificare la password ripetere i punti precedenti.

3. Aumentare o diminuire il timer di connessione

Il Software ha un sistema di sicurezza, che a seguito di un periodo di inattivita da parte dell'utente, effettua il logout
automatico salvando le ultime modifiche apportate. Nel caso di logout accedere di nuovo e riprendere le attivita.

3.1 Dopo l'accesso ampliare il timer di connessione nel riquadro di stato 3
trascinando la barra gialla da destra verso sinistra, oppure
3.2 Cliccare sul logo CREA del riqguadro di stato e aumentare o diminuire il

tempo, cliccare su “OK”.

4 Bandi Aperti

fcrea

Q

Per compilare la domanda ad una selezione € necessario scegliere il bando a cui partecipare.

4.1 Selezionare la voce "Domande" nella schermata principale.
4.2 Cliccare su "Bandi Aperti" e scegliere dall’elenco il bando a cui partecipare cliccando su "+ Nuova Domanda”.

Selezioni

Comunicazioni

@ BandiAperti Le mie Domande

Bando_CREA_2023
Prova serimento domanda

Prov o domanda

+ Nuova Domanda -

5. Anagrafica/Domanda

dal: 10/12/2023 al: 12/12/2023

4.1e42

Inserire tutti i dati personali, compilare il format se presente ed allegare i documenti/allegati richiesti con le

caratteristiche descritte nelle informazioni tecniche.

5.1 Compilare tutti i campi inerenti al’anagrafica (1).

5.2 Flaggare le voci appropriate del format scorrendo con la barra verso il basso (2).

5.3 Selezionare "Conferma” (3).

5.4 Inserire i documenti e dichiarazioni da allegare in “Allegati (Click su Modifica per caricare)”, cliccare su "Modifica" (4)
flaggare la voce in cui inserire il file (5), cambiare voce per inserire ulteriori file.

5.5 Cliccare su "Click or Drop to Upload" (6) e selezionare il file da caricare a seconda della voce scelta. | file caricati
compaiono nella tabella. Prima di inserire un file successivo o di passare ad un'altra schermata, attendere il caricamento

delfi file.

5.6 Terminato l'inserimento degli allegati cliccare su "Conferma" (3).

USCL1 - Ufficio Reclutamento, formazione e relazioni sindacali - Manuale per domanda ad una concorso/selezione — Redatto da Alessandra Arioli

Allegatiin sola
consultazione!

&) (3)diessare in no-

e et o e o e s e
mento a destra per tutti | campi della domanda 3|
] .

Areonecaope
Allegati (Click su Modifica per caricare)
Tutti i doc (consultazione)
Dichiarazioni sostitutive DPR 445/2000

! Curriculum Doc identita

anteprima Domanda

a

5.4
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Domanda di partecipazione alla selezione ID :604 ViT$
Uata Nascita £9iver 1901 = PTOV. Nasci@ DG ™ SM@O nasci@  nanar

Nome File

Anagrafica / Domanda &/ X O > curriculum-europeo-in-italiano pdf

Luogo nascita 1 Calcina
Citta residenza [
Indirizzo e civico res| | | o —
Prov.residenza [ ] CAPResidenza | ¢ M= é=pag. 1 di 1 =) =
Telefono cellulare [ J Nome File contiene v X
PEC [ ] Ultimo Filtro| | Nuova ricerca Ricerca ||Tutte le
o Click or Drop to Upload!!
2 5.5
(*)di non avere riportato condanne penali e di non avere procedimenti penali
pendenti che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la
ione del rapporto d'impiego con la Pubblica j
(*)di aver riportato le seguenti condanne penali ovvero avere i seguenti
procedimenti penali pendenti Allegati in sola
per | B destra per tutti i campi della domanda 3| consultazione!
3 = Anteprima Domanda
M1 Indietro |[@ Conferma
da5.1a53eb5.6
5.7 Una legenda con colorazione semaforica indica lo stato di Stato domanda

- Dati anagrafici inseriti.
- Allegare un documento di riconoscimento.
- Allegare dichiarazioni.

. ; H : - Curriculum Vitae inserito.
Rosso: da'ensc?r?glrzioorgbélgea;?jriltg Peso domanda:0MB.[200 MB ammessi]
- Verde: eseguito
Peso domanda: indica la dimensione della domanda prodotta 5.7

compilazione e la dimensione della domanda.

Visualizzare od eliminare i file caricati in anagrafica

_ . . . s " ViT@ Nome File
Una tabe”a rIepI|OgatIVa COnt'ene In e|enCO | f|le Insel'ltl, &' Xo)> chh\ar.azwn;sosllluilva-d\-cerllflcazwone-genenca pdf
cliccare su “Tutti i doc (consultazione)” punto 5.4. e
E possibile visualizzare quanto caricato o eliminarlo.
L}
5.8 Per visualizzare un file selezionare l'icona “>” a fianco del file. I =
5.9 Per eliminare un file selezionare 'icona “X” a fianco del file Uttimo Fifirol[Nuova ricercal| ¥ Ricerca |[utts 1¢

5.8e5.9

6. Titoli/Elementi per Area (Compilazione)

Per ogni titolo presentato il candidato, a pena di non valutabilitd, deve compilare i campi obbligatori della sezione dedicata
alla_presentazione titoli “Titoli per area (compilazione)”, allinterno della piattaforma DEMETRA; nel campo libero il
candidato puo riportare ogni ulteriore elemento utile alla identificazione, valutazione e verifica dello stesso.

Esempio illustrativo: possiedo due corsi di formazione in lingua straniera (Francese ed Inglese), generare le singole
schede di valutazione per i singoli corsi frequentati.

Scheda di valutazione del corso di Francese Scheda di valutazione del corso di Inglese
Cod: 220656 Corso di Francese Cod:220655Corso d'Inglese 1
Da: 05/04/2023 A: 09/05/2023  Tipo :C.3) Corso di formaziTnee/o_aauicmameomT con du Da: 02/02/2022  A: 09/05/2022  Tipo :C.3) Corso di formazi% con du
’ A ’
Corso di Francese livello B1 con esame finale superato Corso d'Inglese Livello A1 con esame finale superato

. v

Procedere con le istruzioni di sequito riportate per ogni singolo titolo.
ATTENZIONE: INSERIRE | TITOLI POSSEDUTI E CHE SI VOGLIONO FAR VALUTARE GENERANDO SINGOLE SCHEDE DI
VALUTAZIONE PER OGNI TITOLO.

6.1 Cliccare su “Titoli/Elementi valutazione per Area (Compilazione)” (1).

6.2 Inserire i titoli selezionando I'elemento d’interesse dall’elenco (2) e cliccare su "+ Inserimento” (3).

6.3 Compilare i campi nelle finestre che si aprono e che possono essere differenti a seconda del titolo richiesto.

Inserire le date del titolo posseduto (4), pud essere richiesta una data composta da gg/mm/aaaa, 0 una
data composta da mm/aaaa, inserire un “Titolo” da attribuire alla scheda di valutazione che si sta generando (5).

6.4. Inserire nella sezione "Paragrafo” del testo descrittivo utile alla valutazione del titolo (6).

Per inserire link a siti utilizzare I'icona di collegamento ipertestuale presente nel’ambiente di testo (7).

6.5 Allegare file cliccando su "Click or Drop to Upload" (8) e selezionare il file da allegare.

6.6 Cliccare “Conferma” una volta compilati tutti i campi (9).

6.7 Per inserire piu Titoli nella stessa categoriaripetere per ogni titolo le operazioni descritte nei punti precedenti.
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| Domanda di partecipazione alla selezione ID :604 X Elemento di valutazione.
Anagrafica / Domanda Tipo 1273) assponale di Strutture (es. elo (Es. ufficio) (per anno o frazione di
Tutti  titoli/Elementi valutazione [Sola Consultazione] da: | S 2 e —
S AU A Titolo ™ J
Titoli/Elementi valutazione per Area [Compilazione] 3
Inserire una scheda per ciascun titolo posseduto. Vi'T# File Nome# FILE_UUIC#  File ID #
Pubblicazioni su riviste internazionali
Selezionare blocchi in bianco dalla lista di destra! 1.1.1) Pubblicazioni In riviste con IF (impact Factor) indicizzate
. ; —_—
Bl ey & bfsaine gl o o) aiaies o b W w1 b1 - W
disponibile (pubblicazioni 2021 e 2022), deve essare I'uitimo spazio per utili alf ealla
presente in IS Wos o Scopus. La scelta del quartlie deve del Titolo/Elemento File Nome X
“ssere effemuata dal candidato nella maniera 3 lul pid
favorevole qualora risulti diverso tra IS| WoS e Scopus. Paragralo v UBIJIAvIZIZTEv oo Qv Ultimo FiltrdNuova riceré{ ¥ Ricercal Tutte le righe
1.1.1.1) appartenenza al 1° quartile
g
1.1.1.2) appartenenza al 2" quartile o Click °,8°p to Upload!!
T1.1.9) appartanenza ai sz:.u.
T340 appartanenza i 4 weriie
1.1.2) Libri o monografie con ISBN
1.4.24) in lingua straniera 6 A (nasike ceta il
1.1.2.2) in lingua italiana /A Inserire data fine
1.1.3) Pubblicazionl In riviste non Indicizzate IS WoS/Scopus; A Inserire DESCRIZIONE BREVE (almeno 6 caratterl)
Capitoli n i € monografie con ISBN
T43.9) i lingus straniers
4 W = paa. 1 a1 - - 1.1.3.2) in lingua italiana
Contenuto  contiene v x
Ui Fitr | Nuova icrea]| ¥ Ricorea [Tt o ighd 0 Contot n A5 convegn <o SSWISSN; G
s R e e A ) Carat = Viax Caratien 2000 Carater: o MM Parce. )
3 L4 1.1.4.1) in linaua straniera B Conferma B Indietro
6.1e6.2 da6.3a6.6
6.8 Ogni titolo inserito produce una scheda di valutazione Cod:22076(Abilitazione professionale
H H H 4 H Da:01/2023 A: 02/2023 Tipo A 1.1) documentata attivita lavorativa (con qualunqu
con un codice unico identificativo. EOALD Q) fcon Qg
6.8

Modificare o eliminare i titoli inseriti
E possibile modificare o eliminare i titoli inseriti prima R — T
delllinvio de”a domanda. Da:02/12/2023 A: "Ipa"|V“Atilnﬂvrnrmn/?V'«:MM

v { y’ Tutti i titoli/Elementi valutazione [Sola Consultazione]
Atcolo i ivista con

Titoli/Elementi valutazione per Area [Compilazione]

6.9 Cliccare su ‘Titoli/Elementi valutazione per Area T L —
(Compilazione)”. s scontcs a——
Selezionare l'elemento dall’elenco di destra in cui si & L T W — e 3 s s
inserito il titolo da modificare e cliccare su “Modifica”. e “‘”“":m"‘“""q
1.1.3) Pubblicazion! in riviste non indicizzate $/Scopus:
B
e ——

Utimo Fitr][uova ricerca]| ¥ Ricerca [t o right] ] oot i A corvagn con (SBATSSH: Cuswi

e Y ot

6.9
6.10 Vicino al titolo inserito compaiono delle icone che permettono diverse funzioni.
- lente: visualizzare il titolo inserito; Cod:22076(Abilitazione professionale
_ matita: mOdificare il t|t0|0 inserito. Da:01/2023 A: 022023 Tipo A 1.1) documentata at |OJ vn (con qualunqgL
- X: eliminare il titolo inserito. =
6.10

Tutti i titoli/Elementi valutazione (Sola Consultazione)

Domanda di partecipazione alla selezione ID :604 3l

6.11 Per visualizzare in elenco tutti i titoli inseriti cliccare su  [cozrscomeamonare. foneealpmens !
.. . . . . . i Tutti | [Sola
"Tutti i titoli/Elementi valutazione (Sola Consultazione)". ico i con = .| T —

6.11

7. Le mie domande
In questa sezione & presente lo storico delle domande in predisposizione ed inviate. E possibile riprendere e completare
una domanda iniziata ma non inviata.

7.1 Per completare la domanda cliccare su "Le mie domande" [ selezioni | nomanue
e selezionare la domanda con lo stato in “Predisposizione” Le mie Domande
cliccando sulla lente verde. Proseguire con la compilazione. Stato Domanda g progressivo domanda @ Selezione IO Codice Selezione

@ Predisposizione 3857 604 Bando_CREA_2023 71

8. Anteprima Domanda e Invio Domanda

Prima di inviare la domanda accertarsi della sua corretta compilazione visualizzandola in anteprima e di aver generato
le singole schede di valutazione per ogni titolo.

8.1 Per visualizzare la domanda compilata cliccare su "Anteprima domanda”. | @ Anteprima Domanda

8.2 Per inviare la domanda cliccare su "Invio Domanda".
8.1e8.2
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9. Comunicazioni
In questa sezione sono presenti le comunicazioni che I'Ufficio “concorsi” effettua relativamente alla procedura per la quale
si partecipa (convocazioni prove, comunicazioni esiti, etc.).

9(

9.1 Un messaggio e un simbolo informano della presenza Gentile utente, ci sono 3 messaggi per t. \"crea
di una comunicazione. ) o ) B &
| messaggi sono visibili nella sezione Comunicazioni

ioi !E EE |Hi
9.1

9.2 Cliccare su “Comunicazioni” per aprire I'elenco TS comonicazioni
dei messaggi ricevuti.
#Cod.Cc@ TITLE $BODY_HT#BODY_TE® Data Trasmissione

9.2
9.3 Cliccare sulla lente verde “Dettag"” Selezioni Commissioni  Domande Comunicazioni B s rereatn
per visualizzare il messaggio. o o
9.4 Visualizzare eventuali file allegati \,. e e e e B
cliccando Su”’icona >, Q| Convocazione prove scrite La SV. & convocata per il gio

9.3
O3 Do lome File
9.4

10. Logout dal software
10.1 Uscire dal sistema cliccando sul pulsante rosso.
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