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1. ACCESSO AL PORTALE “UPECS”

Accedere al portale Collabora all'indirizzo http://collabora.unina.it.
Nota: Se richiesta I'autenticazione, inserire le proprie credenziali del dominio unina.

Connecting to collabora.unina.it.

@ | unina\utenteUnina ‘

) ‘

Domain: unina

Dalla pagina principale di Collabora accedere alla sezione “Ufficio Collaborazioni Studentesche ed Elezioni”
attraverso il collegamento UPECS.
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Si accede cosi alla pagina principale portale “UPECS”.

Il portale & organizzato in 2 aree alle quali si puo accedere attraverso il menu sopra l'intestazione o i link nella
pagina:

J Collaborazioni Studentesche ed Elezioni
. Anno 2016

Universita degli Studi di Napoli Federico Il

MNewsfeed OneDrive Siti

SFOGLIA PAGINA

) CONDIVID
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 I # MODIFICA COLLEGAMENT
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni
Home page Tiles

Calendario UPECS

Documenti UPECS

FAQ

016

# MODIFICA COLLEGAMENTI )L"STA ELETTRO.\'{C..-

PEC UNINA
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Come si vede, nell’homepage c’é la possibilita di accedere direttamente all’area relativa all'anno 2016 oppure
accedere al servizio di Posta Certificata dell’'Universita degli Studi di Napoli Federico Il

niversitd degl Studi di Napoli Federico |l

Newsfee

SFOGLIA FAGINA

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 # MODIFICA COLLEGAMENTI

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni

Home page

Calendario UPECS
Documenti UPECS

=

FAQ

Yosta ELETTRONIC,

PEC UMINA

# MODIFICA COLLEGAMENTI

Nell’home page, comunque, sono disponibili altre aree relative al dipartimento che sono:

- Calendario UPECS

- Documenti UPECS

- FAQ
Di queste, solo 'area "FAQ” e visibile anche agli studenti al fine di condividere eventuali necessita o divulgare
alcune linee guida per l'utilizzo del servizio.
Il “Calendario UPECS” & un servizio web che ospita la funzionalita di inserimento e gestione degli appuntamenti
che, in questo caso, riguardano le attivita del dipartimento UPECS.
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Il calendario si presenta in questa modalita:

Accourt di sistema~ £

) CONDIVIDI ¥ SEGUI

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 # MODIFICA COLLEGAMENTI | Cerca in questo sito el

Calendario UPECS

I novembre 2016 LA

*/ (%) 7 novembre - 13 novembre 2016
lu.ma me gi ve sa do|

i3 . 7 LUNEDI 8 MARTEDI 9 MERCOLED] 10 GIOVEDI 11 VENERDI 12 SABATO 13 DOMENICA
7
7 8 9 13
14 15 16 17 18 19 20
|21 22 23 24 25 26 27 8
28 29 30 1 2 3 4
Data odierna: venerdi 11
novembre 2016 g
7= calendari nella
visualizzazione 10
Calendario UPECS
1
Home page
Calendario UPECS
12
Documenti UPECS
FAQ
13
# MODIFICA COLLEGAMENTI
14
135
16
¢ ¥
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Per inserire un nuovo evento nel calendario, occorre cliccare in alto su “Eventi” e poi “Nuovo Elemento”:

Iniversita degli Studi di Napoli Federico Il MNewsfeed eDrive  Siti

SFOGLIA EVENTI CALENDARIO

Cronologia versioni

Autorizzazioni evento

.“Numm " Visualizza Modifica Allega Invia Flussi di Approva/Rifiuta Tag e
evento - evento  evento Elimina evento file avviso - lavoro note
Evento Azioni  Condividi e tieni traccia Flussi di lavoro Tag e note

Nuovo evento

: * 7 novembre - 13 novembre 2016
Consente di aggiungere un nuovo
evento all'elenco.

| [ 4 > 5 2 L2

7 8 9 TD 12 13 !
|14 15 16 17 18 19 20
|21 22 23 24 25 26 2V 8
E28 20 30 1 2 3 4

7 LUMEDI 8 MARTEDI 9 MERCOLEDI 10 GIOVEDI 11 VENERDI 12 SABATO

Data odierna: venerdi 11

novemnbre 2016
[E] calendari nella
visualizzazione 10
Calendario UP
1
Home page
Calendario UPECS
12
Documenti UPECS
FAQ
13
# MODIFICA COLLEGAMENTI
14
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Si aprira la seguente schermata:

- : x
Calendario UPECS - Nuovo elemento
MODIFICA
E a e <}'{,Taglia [uﬁ ABC
D E@ Copia V
Salva Annulla Incolla Allega Controllo
file ortografia -
Conferma modifiche Appunti Azioni  Controllo ortografia
Titolo * ||
Luogo
BIa nkzig ™ 11/11/2016 B |18.]v| |00]v
Orafine * [11/11/2016 [ E& |10.|v| [o0|v
Descrizione
Fare clic per informazioni della Guida sull'aggiunta di formattazione
HTML semplice.
Categoria ® v

(O Specificare un valore personalizzato:

Giornata intera [Jimposta come attivita giornata intera che non inizia o termina a

un‘ora specifica

Ricorrenza [imposta come evento ripetuto

Salva Annulla

Dove sara possibile censire I'evento interessato indicato le relative informazioni necessarie (Nome evento, luogo,
data inizio e fine, descrizione etc...)
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Nell’homepage & disponibile anche I'area “Documenti UPECS” che costituisce un’area documentale dove &
possibile copiare files, creare cartelle e creare files Office direttamente tramite la pagina web.
Per copiare un documento in tale area e possibile procedere con diverse possibilita:

- Trascinamento del file direttamente nell’area indicata nell’apposito spazio:

niversita degli Studi di Napoli Federico Il Newsfeed OneDrive Siti
SFOGLIA | FILE  RACCOLTA € CONDIVIDI
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 # MODIFICA COLLEGAMENTI Cerca i
Home page @ nuovo documento o trascinare i file qui
Calendario UPECS Tutti i documenti  =-- Trova un file pel

Documenti UPECS
v D MNome Data/ora modifica Autore ultima modifica
FAQ
Nessun file nella visualizzazione "Tutti | documenti®,

# MODIFICA COLLEGAMENTI
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- Cliccare su “Nuovo documento” e procedere con il caricamento del file desiderato:

niversita degl Studi di Napoli Federico |l

Newsfeed OneDrive  Siti
SFOGLIA FILE RACCOLTA O CONDIVIDI

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 20

Documenti UPECS

Home page @ nuovo documenta ¢

Calendario UPECS

Crea un nuovo file Cerca

Tutti | documenti «es | Trova
Documenti UPECS

v [ nome Data/ora modific
FAQ ) . . .
Messun file nella visualizzazig

m

# MODIFICA COLLEGAMENTI

CARICA FILE ESISTENTE
A ——
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- Procedere con la creazione di un nuovo file Microsoft Office selezionando una delle modalita a
video (cliccando sempre su “Nuovo documento”):

MNewsfeed OneDrive  Sifi

SFOGLIA FILE RACCOLTA Q CONDIVIDI

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2 Crea un nuovo file !_Cercal
Documenti UPECS

Home page (® nuovo documento .

Calendario UPECS Tutti i documenti Troy

Documenti UPECS

v [ nome Data/ora modififl
FAQ ) ) ]
Nessun file nella visualizzazi

# MODIFICA COLLEGAMENTI

CARICA FILE ESISTENTE
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Nell’area “FAQ” invece sara possibile rendere pubbliche eventuali linee guida sia agli studenti che alle altre
persone del dipartimento. Per aprire I'area basta cliccare sulla voce “FAQ”:

niversita degli Studi di Napoli Federico Il
SFOGLIA | ELEMENTI  ELENCO

Collabarazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016

FAQ

MNewsfeed  OneDrive

# MODIFICA COLLEGAMENTI Cercaing

Home page

(® nuova discussione

Calendario UPECS £ 3 ~
Recente  Discussioni personali  Domande senza risposta «ee L4

Documenti UPECS

o Nessun elemento disponibile per questa visualizzazione dell'area discussioni "FAQ",

&

# MODIFICA COLLEGAMENTI
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Ed avviare una nuova discussione cliccare sul campo “Nuova discussione”:

Newsfeed OneDrive  Siti

Iniversita degli Studi di Napoli Federico 1|

SFOGLIA MODIFICA

E a il ,}{-_,Tag\ia ABC
D E@ Copia V

sdlva Annulla Incalla Cantrollo
ortografia -
Conferma modifiche Appunti Controllo ortografia

Home page

Oggetto * ||
Calendario UPECS
Documenti UPECS Kerpo
FAQ
# MODIFICA COLLEGAMENTI

Domanda O

Voglio porre una domanda e ottenere risposte dagli altri membri,

Salva Annulla

Occorrera inserire un oggetto della richiesta, il corpo della richiesta e se corrisponde ad una domanda o risposta
e poi cliccare su “Salva” cosi da salvare I'operazione appena effettuata.
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Come detto poco sopra, nell’home page & disponibile un collegamento alla “PEC” istituzionale che, dopo aver
cliccato sulla relativa icona, comparira nella seguente modalita:

Universita degli Studi di Napeli Federico Ii Newsfeed OneDrive  Siti Account di sistema~ £

SFOGLIA PAGINA C‘ CONDIVIEN ﬂg SEGUI # MODIFICA

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 # MODIFICA COLLEGAMENT] Cerca in questo sito el
PEC Unina
Home page
Calendario UPECS
) i m UniversITA DEGLI STUDI DI NaPOLI FEDERICO 11
Documenti UPECS
FAQ
P — Posta ELETTRONICA (CERTIFICATA
Accesso alla PEC
Username: |
Password:
———
RS N

Cambia Password
Reseita Password
Customer Satisfaction
Informazioni sul Servizio

Privacy Policy

Sara, quindi, possibile accedere alla PEC direttamente dal portale su Collabora senza riaprire una nuova finestra
del browser.

Cliccando, sempre nell’home page, sull'icona “Anno 2016”, si accedera alla parte relativa alla gestione delle
graduatorie e lettere di incarico degli studenti. Tale funzione sara descritta nel prossimo paragrafo.
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2. AREA “ANNO 2016”

Entrando all’area “Anno 2016” dal relativo collegamento del menu superiore si accede alle informazioni relative

’
all'area.
Mewsfeed OneDrive  Siti Account di sistema -
SFOGLIA  PAGINA ) CONDIVIDI ¥’y SEGUI  # MODIF
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2018 Cerca in questo sito
Home page Tiles

Documenti

Graduatoria completa CDS
Scuola di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuove incarico

Scuola Politecnica
Collaborazioni Aggiornate

Collaborazioni al
HA9z6 Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi
#® nuovo elemento

# MODIFICA COLLEGAMENTI v COGNOMENOME MATRICOLA  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  Graduatoria  Idoneo non Beneficiario ADISU  PUNTI  PUNTI FINALI
P SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)
I SCUOLA : Scucla di Medicina e Chirurgia (334)
" SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549)

» SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (2597)

CSI — Manuale Portale UPECS - pag. 15



LINIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

CSlI

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Nell’homepage di questa sotto area sara possibile accedere in maniera rapida all’Elenco incarichi, procedere con
la redazione di un nuovo incarico oppure visualizzare rapidamente la graduatoria in essere.

niversita degli Studi di Napoli Federico Ii Newsfeed OneDrive Siti [l EeEEGERS
SFOGLIA | PAGINA ) CONDIVIDI ¥y SEGUI  # MODIF
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 Cerca in questo sito
Home page Tiles

Documenti

Graduatoria completa CDS
Scuola di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuovo incarico

Scuola Politecnica

Collaborazioni Aggiornate

Collaborazioni al

31107201
31/10/2016

Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi
@ nuovo elemento

# MODIFICA COLLEGAMENTI ¥ COGHOMEMOME MATRICOLA  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  Graduatoria  Idoneo non Beneficiario ADISU PUNTI  PUNTI FINALI

I SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)
I» SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)
I» SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1548)

[ SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (927)
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Nell’area di sinistra:

Universita degli Studi di Napoli Federico Il Mewsfeed OneDrive  Siti Account di sistema -
SFOGLIA  PAGINA {) CONDIVIDI Y SEGUI 4 MODIF
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 Cerca in questo sito
Home page Tiles
Documenti

Graduatoria completa CDS
Scuola di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuovo incarico

Scuola Politecnica
Collaborazioni Aggiornate

Collabarazioni al
31/10/2016 Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi

@ nuovo elemento

# MODIFICA COLLEGAMENTI ¥ COGNOME NOME  MATRICOLA  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  Graduatoria  |donea non Beneficiario ADISU  PUNTI  PUNTI FINALI
" SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)
 SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)
I SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549)

|- SCUOLA : Scuola Palitec. e delle Sc. di Base (397)

Sara possibile accedere a:
- Documenti
- Graduatoria completa CDS
- Scuola Agraria e MV
- Scuola di Medicina e Chirurgia
- Scuola di Scienza Umane
- Scuola Politecnica
- Collaborazioni Aggiornate
- Collaborazioni al 31/10/2016
- Elenco Incarichi
Di seguito procederemo con la descrizione delle singole aree:
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2.1 DOCUMENTI

Tale area ha le medesime caratteristiche e funzionalita di “Documenti UPECS” spiegata poco sopra. Tale area &
stata creata allo scopo di includere eventuali documenti specifici dell’anno in corso (in questo caso 2016).
E’ inteso, quindi, come contenitore documentale per I'assegnazione dei posti dell’anno 2016.
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2.2 GRADUATORIA COMPLETA CDS

Tale area costituisce l'intera graduatoria da Voi gia sviluppata ed inclusa nel portale:
Come si vede I'area e suddivisa in 2 sezioni:

- Assegnazione posti
- Graduatoria Completa CDS

niversita degli Studi di Napoli Federico Il Newsfeed OneDrive  Siti Account di sistema -

SFOGLIA € CONDIVIDI 5 SEC

Collaborazioni studentesche ed Elezioni Anng 2016 Cerca in questo sito

Graduatoria completa CDS

Home page Assegnazione posti

Documenti | - .
(® nuovo elemento o modificare I'elenco

Graduatoria completa CDS

¥ SCUOLA POSTI DISPONIBILI
Scuola di Agraria e MV
Scuola di Agraria e Med. Vet 40
Scuola di Medicina e
Chirurgia Scuola di Medicina e Chirurgia a0
Scuola di Scienze Umane Scuola di Scienze Umane e Sociali 308
Scuola Politecnica Scuola Politec, e delle Sc. di Base 257

Collaborazioni Aggiornate

- Gradusioria completa CDS
Collaboraziani al

31/10/2016 () nuovo elemento

Elenco Incarichi I
Tutti gli elementi  VisualizzazioneHomePage ~ «s« Trova un elemento 2

# MODIFICA COLLEGAMENTI v PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  MATRICOLA  SESSO  CITIADINANZA  DIPARTIMENTO  DESCR.CDL  MIRATA  Gradustoria  PostiDisponibili  Idonea nan Benefic
1> SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)

> SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)

> SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549

> SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (297)

La sezione “Assegnazione posti” € una rappresentazione del numero disponibile di posti per ogni scuola.
Tale numero variera in base all’assegnazione effettuata in fase di discussione della graduatoria. Nella sezione
“Graduatoria completa CDS” sono presenti tutti i record relativi agli studenti che hanno effettuato richiesta di
collaborazione. Il portale “Collabora” offre la possibilita, in modalita intuitiva e pratica, di gestire le
visualizzazioni e, quindi, di personalizzare i contenuti visibili.
In questo si notera che & disponibile una visualizzazione che include:

- Raggruppamento dei risultati per Scuola;

- Ordinamento, in ogni raggruppamento, per ADISU e per punteggio
Se occorre inserire un nuovo elemento nell’elenco occorre cliccare su “Nuovo Elemento”:
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Collaborazioni Aggiornate

o Graduatoria completa CDS
Collaborazioni al
31/10/2015 (® nuovo elemento

Elenco Incarichi = .
Tutti gli elementi  VisualizzazioneHomePage  »»- Trova un elemento o]

#' MODIFICA COLLEGAMENTI v PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  MATRICOLA SESSO CITADINANZA  DIFARTIMENTO  DESCR_CDL MIRATA  Graduatoria  Posti Dispon

4SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)

2743 565 N02000095 e M [TALIA DIPARTIMENTO  SCIENZE
DI AGRARIA FORESTALI
ED
AMBIENTALI

Ed apparira il modulo per inserimento che Vi guidera per la corretta imputazione dei dati:

MATRICOLA | | |

PROGRESSIVO
PROTOCOLLO
SESS0O
CITTADINANZA
DIPARTIMENTO
DESCR_CDL
MIRATA
Graduatoria

Posti Disponibili *
Idoneo non Beneficiario ADISU
COD_CORSO
MATR_CORSO
MIRATAZ
DOCUMENTI
SCUOLA
COGMNOME_NOME

DT_MASCITA stz

ANNO_CORSO

Alla fine, cliccando su “Salva”, sara aggiunta la relativa riga per lo studente inserito.
In fase di assegnazione posti, cliccando sui relativi record degli studenti assegnatari e facendo “Modifica
Elemento”
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v PROGRESSIVO PROTOCOLLO MATRICOLA SESSO CITTADINANZA DIPARTIMENTO DESCR_CDL MIRATA Graduatoria Paosti Disponibili |doneo non Benef

4SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)

2743 565  NOB0000OS | susM TALIA DIPARTIMENTO ~ SCIENZE 1 40
B i clemenio DIAGRARIA  FORESTALI
v ED
Maodifica elemento AMBIEMTALI
RS e T
1,684 101 N10002348 .., Deftagli conformita DIPARTIMENTO  TECNOLOGIE 40

o DI AGRARIA ALIMENTARI
Flussi di lavore

Invia avviso

344 105 MN10002564 ..« Condiviso con DIPARTIMENTO  TECNOLOGIE 40

Dl AGRARIA ALIMENTAR!
Elimina elemento

Sara possibile impostare lo stato di assegnazione che determinera, in un automatico, un decremento del numero
di posti disponibili (nell’elenco “Assegnazione Posti”) per la relativa scuola di riferimento.
Il relativo campo su ogni scheda ¢ il seguente:

Posto Assegnato O

Segnare con 5i se lo studente & assegnato alla struttura.

510.43 dal | Account di sistema

Elemento creato il 12/ 3
11/201612.18 dal| testo365_1

< Sl B Salva Annulla
Ultima modifica eseguita

Cliccando su “SI” e poi su “Salva” avverra I'assegnazione. Se, per quale motivo, occorre rimuovere I'assegnazione,
rimuovendo la spunta, il posto (prima rimosso) sara nuovamente disponibile (relativo contatore in alto sara
incrementato automaticamente).

Tale funzionalita & utile in quanto a prima vista & possibile avere visione dello stato delle assegnazioni.
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I relativi elenchi indicati:

eed COneDrive Account di sistema -
SFOGLIA  PAGINA () CONDIVIDI Y SEGUI # MOL
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Annho 2016 Cerca in guesto sito
Home page Tiles

Documenti

Graduatoria completa CDS

Scuola di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuovo incarico

Scuola Politecnica

Collaborazioni Aggiornate

Collaborazioni al
31/10/2016 Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi _
® nuovo elemento

#" MODIFICA COLLEGAMENTI v COGNOME NOME MATRICOLA  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  Gradustoria  Idoneo non Beneficiario ADiSU PUNTI  PUNTI FINALI
I SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)

 SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)

- SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549)

I SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base {337)
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Rappresentano I'importazione in formato tabulare degli elenchi da Voi generati.
La visualizzazione si presenta in questa modalita:

ewsfeed OneDrive Account di sistema»

J CONDIVIDI 'y SE

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anna 2016 Cerca in questo sito

Scuola di Agraria e MV

Home page (® nuovo elemento o modificare I'elenco
Documenti Tutti gli elementi ==« | Trova un elementa bl
Graduatoria completa CDS
¥  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  MATRICOLA SESSO  CITIADINAMZA  DIPARTIMENTO ~ DESCR_CDL COD CORSO  MATR_CORSO  MIRATA  COD_SCU
Scuola di Agraria e MV
62 1.758 N73001004 s F ITALIA DIPARTIMENTO  MEDICINA N73 001004 sv
gk deMedicae DI MEDICINA  VETERINARIA
Chirurgia VETERIMARIA E
Scuola di Scienze Umane L
ANIMALI

Scuola Politecnica

161 1.861 N72001062 e M ITALIA DIPARTIMENTO TECNOLOGIE N72 001062 sV
Collaborazioni Aggiornate DI MEDICINA DELLE

VETERINARIA E PRODUZIONI
PRODUZIONI AMIMALI
ANIMALI

Collabarazioni al
3

Elenco Incarichi
184 1.822 N10002817 e M ITALIA DIPARTIMENTO TECNOLOGIE NI10 002817 sv

DI AGRARIA ALIMEMTARI
# MODIFICA COLLEGAMENTI

191 2.356 N72001274 wee F ITALIA DIPARTIMENTO  TECNOLOGIE  N72 001274 sV
DI MEDICINA DELLE
VETERINARIAE PRODUZIONI
PRODUZIONI ANIMALI
ANIMALI

231 1.400 N73001117 e F ITALIA DIPARTIMENTO  MEDICINA N73 ooz SV
DI MEDICIMNA VETERINARIA
VETERINARIA E
PRODUZIONI
ANIMALI

287 2,849 N10002447 e F ITALIA DIPARTIMENTO TECNOLOGIE N10 002447 sV
DI AGRARIA ALIMENTARI
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\ .

Come per la “Graduatoria Completa CDS” e possibile procedere con la Modifica, Aggiunta e Cancellazione di ogni
record cliccando sull’apposita icona presente in ogni riga:

niversita degli Studi di Napoli Federico I Newsfeed OneDrive  Siti
SFOGLIA | ELEMENTI  ELENCOD
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 | Cereain ¢
Home page (® nuovo elemento o modificare I'elenco
Documenti Tutti gli elementi ==+ | Trova un elemento el
Graduatoria completa CDS
v PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  MATRICOLA SESSO  CITTADINANZA  DIPARTIMENTO DESCR_CDL COD_CORSO  MATR_CORS
Scuola di Agraria e MV
) . 62 1758 N73001004 DIPARTIMENTO ~ MEDICINA NT3 001004
chola _Cll Medicina e visualizza elemento DI MEDICINA  VETERINARIA
Chirurgia v VETERINARIA £
Scuola di Scienze Umane Riotiifics:elemanto PRODUZIONI
ANIMALI
Scuola Politecnica Dettagli conformita
161 1.861 N72001062 . DIPARTIMENTO TECMOLOGIE MN72 001062
Collaborazioni Aggiornate S
L2 99 Hiiesi di lavaro DI MEDICIMNA DELLE
collsborazion al VETERINARIA E  PRODUZIONI
31/10/2016 Invia avviso PRODUZIONI AMIMALI
ANIMALI
Elenco Incarichi Condivi
184 1822 N10002817 o {EOREstLOT DIPARTIMENTO TECNOLOGIE N10 002817
. DI AGRARIA ALIMENTARI
# MODIFICA COLLEGAMENTI Elimina elemento
191 2356 N72001274 e F ITALLA DIPARTIMENTO TECNOLOGIE W72 001274

DI MEDICINA DELLE
VFTFRIMARIA F - PRODLUZIONI

Ricordiamo che ogni modifica ha impatto sui dati presenti sul portale Collabora e non sulla base
Istituzionale.

CSI — Manuale Portale UPECS - pag. 24



CS|

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

Scendendo nella colonna di sinistra, sono disponibili i seguenti elenchi:
- Collaborazioni Aggiornate
- Collaborazioni al giorno 31/10/2016

niversita degli Studi di Napoli Federico Il Mewsfeed OneDrive  Siti Account di sistema -
SFOGLIA  PAGINA ) CONDIVIDI ¥ SEGUI # MODIF
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2018 Cerca in questo sito
Home page Tiles

Documenti

Graduatoria completa CDS
Scuola di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuove incarico

Scuola Politecnica

Collaborazioni Aggiornate

Collaborazioni al
31/10/2016 Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi

® nuovo elemento

ra AC A
# MODIHCA COTEEGAMENT] v COGNOMENOME MATRICOLA  PROGRESSIVO  PROTOCOLLO  Graduatoria  Idoneo non Beneficiario ADISU  PUNTI  PUNTI FINALI

I» SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)
I» SCUOLA : Scucla di Medicina e Chirurgia (334)
> SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549)

> SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (297)

Tali elenchi sono un’estrazione dei dati direttamente dal sistema istituzionale e sono comprensivi delle relative
colonne calcolate al fine di prevendere il punteggio finale.
Nel dettaglio I'elenco:
- Collaborazioni Aggiornate: tale elenco si aggiorna quotidianamente
- Collaborazionial 31/10/2016: & una rappresentazione statica alla data indicata (previa
comunicazione € possibile effettuare tale istantanea)
Ricordiamo che tali dati provengono dalla base istituzionale al fine di agevolarvi nelle procedure e che
ogni modifica ha impatto sui dati presenti sul portale Collabora e non sulla base Istituzionale.
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2.3 NUOVO INCARICO

N

Nell’home page dell’area “Anno 2016” & presente il collegamento al modulo per I'inserimento di un nuovo
incarico. Cliccare prima sull’icona:

niversita degli Studi di Napoli Federico |l Newsfeed OneDrive  Siti Account di sistema +
SFOGLIA  PAGINA ) CONDIVIDI Yy SEGUI # MODI
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016 Cerca in questo sito
Home page Tiles
Documenti

Graduatoria completa CDS
Scucla di Agraria e MV

Scuola di Medicina e
Chirurgia

Scuola di Scienze Umane Elenco incarichi Nuovo incarico

Scuola Politecnica
Collaborazioni Aggiornate

Collaborazioni al
31410/2016 Graduatoria completa CDS

Elenco Incarichi
® nuovo elemento

# MODIFICA COLLEGAMENTI v COGNOMEMNOME MATRICOLA  PROGRESSVO  PROTOCOLLO  Graduatoria  Idoneo mon Beneficiario ADISU PUNTI  PUNTI FINALI

I SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)
I SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)
I SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1542)

I SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (337)

Procedere, quindi, con I'inserimento dei dati necessari al fine di censire I'incarico. Selezionando il nominativo
Studente, diversi parametri saranno auto-compilati. Occorrera solo procedere con I'inserimento dei dati
mancanti.
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Di seguito il modulo vuoto:

UNIVERSITA pecu STupi
ot NaroLl Feperico 1l

Seleziona studente * o
MNumere record &
Dipartimento * o
Posizione in ]

graduatoria

Anno accademico e
studente

MNominativo studente u
Data termine attivita ¥
Data nascita studente N i3]
Indirizzio studente

Telefoni studente

Data formulaziane 11/11/2016

Emanazione del DR
Email studente

IBAN Studente:

Codice fiscale studente

Da retribuire [

Salva
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Esempio di inizio compilazione per l'utente “Abate Francesco”:

UNIVERSITA pecu STUDI
ot Narour Feoerico 1l

Seleziona studente ABATE FRANCESCO - N50000261 ﬂ

Numero record *
Dipartimento *E

Posizione in
graduatoria

Anno accademico 2
studente

Nominativo studente ABATE FRANCESCO

Data termine attivita ! E|
Data nascita studente 25/01/1995
Indirizzio studente VIA VIRGILIO 44

Telefoni studente 0815012615 -

Data formulazione 11/11/2016

Emanazione del DR
Email studente francesco.aba@libero.it
IBAN Studente: IT19N05676172951E0000226614

Codice fiscale studente  BTAFNC95A25ETO1P

Da retribuire O
Salva

Cliccando su “Salva” sara creato un nuovo record per lo studente indicato nell’elenco “Elenco Incarichi” dove sara
possibile monitorare I'avanzamento delle attivita ed il resto delle informazioni necessarie.

CSI — Manuale Portale UPECS - pag. 28



LINIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

CS|

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

2.4 VERIFICA INCARICHI E PRODUZIONE DOCUMENTI

Una volta inserito un incarico, partira un’attivita automatica che effettuera le seguenti operazioni:
- Creazione documenti in stampa unione relativi alla collaborazione
- Invio e-mail di notifica ai relativi soggetti interessati (studente, dipartimento di destinazione)
- Traccia dello stato delle attivita con indicazione dello stato del processo. Tale stato e visualizzabile
nell’elenco “Elenco Incarichi” > “Incarichi di collaborazione” > scorrendo I'elenco:

Universita degli Studi di Napoli Federico 11

&”’% Collaborazior che ed Elezioni
Y17 Incarichi di collaborazione

Incarichi di collaborazione
@ nuovo elemento o modificare ['el

Tutt gl elementi 1072 un clemento )
¢ tumero record artmento  Posilone ingreouiors  Anno accademca studente  Nominatho studentz  Maticole studente tastudente  Indinzzio studente  Teiet
hE} 0 4 ABAGNALE 991024511 010771983 VIAGIUSEPPE 091!
CLAUDIA BONITO 32 +39
NAPOL HAPOLI  340;
220
m - 12 ACAMPA N45002236 271072016 1171171994 VIA ANTONIO 392
MARTINA GENOVES| 25
GIUGLIANO N
CAMPANIA
NAPOLI 80014
1234 1234 2 ABBATE 991029642 311072016 20/09/1934 VIA ALFREDO oa1r
EMANUELE PECCHIA 30
ARZANO

NAPOLI 80022

Caonferimenti incarichi di collaborazione

Newsfeed OneDrive Siti Account di sistema~ £

) CONDIVIDI Y SEGU!

Cerca in questo sito jol
ndirizzio studente Telefoni studente Data formulazione Emanazione del DR Email studente IBAN Studente Codice fiscale studente Da retribuire Stato incarico
VIAGIUSEPPE  0815563936-  25/10/2016 fioregluca@gmailcom  IT71¥0623003541000063836977  FRIGNNSALO9F839E  No Iniziato
BONITO 32 +39 Wa—
NAPOLINAPOLI 3402903733
20129
VIAANTONIO  3924850203-  27/10/2016 acampamartina@aliceit  IT59R36000032000CA008130278  CMPMTN94S51F799X S Iniziato
SENOVESI 25 e
SIUGLIANO IN
CAMPANIA
NAPOLI 80014
VIAALFREDO  0815733752-  31/10/2016 emanueleabb@hotmailit T67V0101067684510307737298  BBTMNLS4P20F839H  No
PECCHIA 90
ARZANO

NAPOLI 80022
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In fase di inserimento dell'incarico vengono prodotte anche i documenti in stampa unione disponibili sempre
nell’area “Elenco Incarichi” (poco sotto):

Data/ora modifica  Autore ultima modifica
ABAGNALE CLAUDIA_10_123 «:s 25 ottobre testo365_1

ACAMPA MARTINA_1_111 «ss 27 ottobre testo365_1

) nuovo documento o trascinare i file qui

O nome Datajors modifica  Autore ultima modifica
ABAGNALE CLAUDIA_10_123 -« 25 ottobre testo365_1

ACAMPA MARTINA_1_111 ... 27 ottobre testo365_1

Raaioneria colleaato

In fase di chiusura dell’incarico occorrera procedere con I'autorizzazione alla retribuzione impostando I'apposito
checkbox nel modulo prima compilato:

e -
Emanazione del DR
Email studente
IBAN Studente;
Codice fiscale studente
Da retribuire [ verificare codice IBAN prima di emettere I'ordine di pagamento
—
Salva

Impostando questo parametro, verra inviata un’e-mail di notifica ai soggetti interessati tra cui la Ragioneria
dell’Universita degli Studi di Napoli Federico II.
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Un apposito documento relativo alla retribuzione dell’incarico sara generato e visualizzato nell’area “Elenco
Incarichi”:

Conferimenti incarichi di collaborazione

(® nuovo documento o trascinare i file qui

v D Mome Data/ora modifica Autore ultima modifica
m*g ABAGMALE CLAUDIA_10_123 s 25 ottobre testo365_1
3;. ACAMPA MARTIMNA_T_111 s 27 ottobre testo365_1

Assegnazioni incarichi di collabarazione

(® nuovo documento o trascinare i file qui

v D MNome Datafora modifica Autore ultima modifica
m_’;—] ABAGMALE CLAUDIA_10_123 s 25 ottobre testo365_1
pg_;g ACAMPA MARTIMNA_1_111 s 27 ottobre testo365_1

Ragioneria collegato
® nuovo documento o trascinare i file qui

L D MNome Datafora modifica Autore ultima modifica

%] ACAMPA MARTINA_1_111 w27 oftobre testo365_1
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3. ACCESSO STUDENTI

L’accesso dello studente & regolato in base ad accessi limitati.

Lo studente puo accedere all’era di “FAQ” e alla parte di visualizzazione del proprio stato cliccato su “Verifica
incarichi”. Le altre aree sono inibite allo studente.
Di seguito un esempio di accesso di uno studente:

Universita degli Studi di Napoli Federico Il

Newsfeed OneDrive Siti

SFOGLIA PAGINA

Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016

¢ Collaborazioni Studentesche ed Elezioni

Home page Tiles
FAQ

=\

20s1A ELETTRONIC,

PEC UNINA

ANNO 2016

niversita degli Studi di Napoli Federico I

Newsfeed OneDrive Siti

SFOGLIA  PAGINA
Collaborazioni Studentesche ed Elezioni Anno 2016

Anno 2016

Home page Tiles
Graduatoria completa CDS

Verifica Incarichi

MNuovo incarice

Graduatoria completa CDS

¥ COGNOME NOME  MATRICOLA ~ PROGRESSVO  PROTOCOLLO  Graduateria  Idonea non Beneficiario ADISU PUNTI  PUNTI FINALL
! SCUOLA : Scuola di Agraria e Med. Vet. (173)

» SCUOLA : Scuola di Medicina e Chirurgia (334)

I SCUOLA : Scuola di Scienze Umane e Sociali (1549)

* SCUOLA : Scuola Politec. e delle Sc. di Base (997)
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In fase di accesso all’area “Verifica Incarichi”, lo studente potra accedere alla propria posizione previa
accettazione del regolamento di utilizzo dei servizi presenti in “Collabora” con relativi riferimenti al regolamento
ufficiale del dipartimento:

UNIVERSITA pecu STup
o Narou Feoericoll

Awviso di utilizzo del portale dedicato al Dipartimento Collaborazioni
Studentesche ed Elezioni.

Cliccare su accetta per proseguire con |'utilizzo delle risorse disponibili sul
portale per la verifica e gestione del proprio incarico di collaborazione.

Per qualsiasi dettaglio o chiarimento sulle procedure del dipartimento,
consultare il regolamento ufficiale del dipartimento disponibile al sequente
link:

http://www.unina.it/documents/11958/7856170/2994_15-09-2015.pdf

Annulla Prosegui

Cliccando su “Annulla” lo studente verra disconnesso dal portale.
Cliccando su “Prosegui” accedere all’area di verifica relativa al proprio (e solo) incarico:

Mewsfead OneDrive  Siti SESSIONI DI PROVA PROVA STUDENTE 2+

" Blezion  Aneo 2018 e
|
~atichi di collaborazi
Geaduatoria conplets Cos Incarichi di collabarazione
\ncarichi ¥ Numese record Diswtimentc  Posizione in graduatorla  Annc sccademico studente  Mominativostodests  Matricols studente  Dita termine atthith  Dats mascies stuce ainzzio stuceee cdanl siuce
m 12 ACAMPA N4S002236 2710206 171171994 VIAANTOMIO 3924050203
MARTINA GENOVES! 25
GILGLIANG IN
CAMPANIA
NAPOLI 80014

Assegnazioni incarichi di collaborazione

Canferimenti incarichi di collaborazione

P

Lo studente potra solo visualizzare e non eliminare alcun elemento al suo interno.
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