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1. ACCESSO	AL	PORTALE	“UFFICO	PERSONALE	DOCENTE	E	
RICERCATORE”		

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

	
	

Dalla	pagina	principale	di	Collabora	accedere	alla	sezione	“Ufficio	Personale	Docente	e	Ricercatore”	attraverso	il	
collegamento	UPDR.		
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Si	accede	così	alla	pagina	principale	portale	“Ufficio	Personale	Docente	e	Ricercatore”.		
Il	portale	è	organizzato	in	tre	aree	alle	quali	si	può	accedere	attraverso	il	menù	sopra	l’intestazione:		

• Didattica	�		 Gestione		
• Ricerca		
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2. AREA	“DIDATTICA”		
Entrando	all’area	didattica	dal	relativo	collegamento	del	menù	superiore	si	accede	alle	informazioni	sulla	
didattica	relative	ai	diversi	anni	censiti.		
	

		
	
Ogni	anno	contiene	tre	diverse	sezioni:		

• Graduatorie	Lista	dell’impegno	didattico	registrato	dei	docenti	e	ricercatori.		
• Schede	Singole	Archivio	delle	schede	singole	dei	docenti	e	ricercatori.	�		Documenti	–	File	
Archivio	documenti	e	file	per	l’anno.		

Facendo	click	sull’icona	di	un	anno	si	accede	ad	una	pagina	con	un’anteprima	delle	tre	sezioni	impilate	
verticalmente.		
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2.1 SEZIONE	GRADUATORIE		
	
Per	accedere	alle	graduatorie	di	un	anno	fare	click	sul	link	Graduatorie	dell’anno	relativo	nel	menù	a	sinistra.		
		

		
La	sezione	graduatorie	mostra	l’elenco	dei	docenti	e	ricercatori	con	tutte	le	informazioni	anagrafiche	e	di	
punteggio.		
	

		
Attraverso	il	menù	sopra	l’intestazione	dell’elenco	si	può	filtrare	gli	elementi	da	visualizzare	a	seconda	se	si	
vogliono	vedere	tutti	gli	elementi	o	solo	quelli	relativi	ad	una	specifica	graduatoria.	Il	simbolo	 consente	di	
accedere	a	tutte	le	possibili	graduatorie	attraverso	un	menù	a	tendina.		
Nello	stesso	menù	c’è	una	casella	di	ricerca	all’interno	dell’elenco.		
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2.2 INSERIMENTO	DI	UNA	SCHEDA	NELLE	GRADUATORIE		
	
Per	inserire	una	nuova	scheda	usare	l’icona	nuovo	elemento	sull’intestazione	della	lista.		
	

		
	
Compare	la	maschera	di	inserimento	di	un	nuovo	calcolo	incentivo,	dove	sarà	necessario	selezionare	dai	
rispettivi	menù	a	tendina	i	campi	Cognome,	Nome	e	Codice	Fiscale	ed	eventualmente	i	dati	relativi	all’impegno	
didattico	prima	di	confermare	l’operazione	con	il	pulsante	Calcola.		
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Al	termine	dell’operazione	la	finestra	si	chiuderà	e	verrà	anche	generata	una	scheda	personale	in	formato	MS	
Word	del	docente	o	ricercatore	all’interno	della	sezione	Schede	Singole.		
È	possibile	in	qualsiasi	momento	modificare	una	voce	inserita	facendo	click	sull’icona	a	sinistra	della	relativa	
riga.	La	modifica	avverrà	in	una	finestra	analoga	a	quella	di	inserimento.		
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2.3 SEZIONE	SCHEDE	SINGOLE		
	
Per	accedere	alle	schede	personali	del	personale	docente	e	ricercatore	in	graduatoria	per	uno	specifico	anno,	fare	
click	sulla	voce	Schede	Singole	del	menù	a	sinistra	nella	pagina	principale	Didattica.		
	

		
	
La	sezione	mostra	l’elenco	di	tutte	le	schede	personali	presenti.		
Facendo	click	sul	nominativo	del	docente	o	ricercatore	si	apre	la	relativa	scheda.		
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Attraverso	l’icona	con	i	tre	puntino	si	accede	al	menù	che	consente	di	aprire	in	modifica,	condividere	o	eliminare	
una	scheda.		
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2.4 SEZIONE	DOCUMENTI	‐	FILE		
	
Per	accedere	ai	documenti	e	file	relativi	ad	un	anno	fare	click	sul	link	Documenti	‐	File	dell’anno	relativo	nel	
menù	a	sinistra.		
	

		
	
La	pagina	mostra	i	file	caricati	per	il	relativo	anno.	Attraverso	l’icona	con	i	tre	puntini	a	fianco	del	nome	del	
documento	è	eseguire	delle	operazioni	sul	file	come	eliminarlo	o	scaricarne	una	copia.		
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2.5 CARICARE	UN	NUOVO	DOCUMENTO		
	
È	possibile	creare	un	nuovo	documento	o	caricarne	uno	attraverso	la	funzione	Nuovo	Documento	
sull’intestazione	della	lista.		
	

		
Se	si	intende	creare	un	nuovo	documento	direttamente	sul	portale	selezionarne	il	tipo	dalla	finestra	che	si	apre	
ed	indicarne	il	nome.	A	questo	punto	il	documento	verrà	aperto	per	essere	editato.		
Se	si	intende	caricare	un	documento	esistente	selezionare	la	funzione	Carica	file	Esistente	e	selezionarlo	dal	
computer	utilizzando	il	pulsante	Browse…	della	finestra	che	si	aprirà.		
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3. AREA	“GESTIONE”		
	
Entrando	all’area	gestione	dal	relativo	collegamento	del	menù	superiore	si	accede	alle	informazioni	sull’impegno	
gestionale	relativo	agli	anni	censiti.		
	

		
Ogni	anno	contiene	due	diverse	sezioni:		
		 Graduatorie	Lista	dell’impegno	gestionale	registrato	dei	docenti	e	ricercatori.		
		 Documenti	–	File	Archivio	documenti	e	file	per	l’anno.		
Facendo	click	sull’icona	di	un	anno	si	accede	ad	una	pagina	con	l’anteprima	delle	due	sezioni	impilate	
verticalmente.		
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3.1 SEZIONE	GRADUATORIE		
	
Per	accedere	alle	graduatorie	di	un	anno	fare	click	sul	link	Graduatorie	dell’anno	relativo	nel	menù	a	sinistra.		
	

		
	
La	sezione	graduatorie	mostra	l’elenco	dei	docenti	e	ricercatori	con	tutte	le	informazioni	anagrafiche	e	di	
punteggio.		
	

		
		
Attraverso	il	menù	sopra	l’intestazione	dell’elenco	si	può	filtrare	gli	elementi	da	visualizzare	a	seconda	se	si	
vogliono	vedere	tutti	gli	elementi	o	solo	quelli	relativi	ad	una	specifica	visualizzazione.	Il	simbolo	 consente	di	
accedere	a	tutte	le	possibili	opzioni	attraverso	un	menù	a	tendina.		
Nello	stesso	menù	c’è	una	casella	di	ricerca	all’interno	dell’elenco.		
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3.2 INSERIMENTO	DI	UNA	SCHEDA	NELLE	GRADUATORIE		
	
Per	inserire	una	nuova	scheda	usare	l’icona	nuovo	elemento	sull’intestazione	della	lista.		
	

		
	
Compare	la	maschera	di	inserimento	di	un	nuovo	calcolo	incentivo,	dove	sarà	necessario	selezionare,	dai	
rispettivi	menù	a	tendina,	i	campi	Cognome,	Nome	e	Codice	Fiscale	ed	eventualmente	i	dati	relativi	all’impegno	
gestionale	prima	di	confermare	l’operazione	con	il	pulsante	Calcola.		
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Una	volta	eseguito	il	calcolo,	per	salvare	l’elemento,	fare	click	sull’icona	a	forma	di	Floppy	Disk	in	alto	a	sinistra	o	
scorrere	la	finestra	di	inserimento	e	fare	click	sul	pulsante	Salva.			
		
È	possibile	in	qualsiasi	momento	modificare	una	voce	inserita	facendo	click	sull’icona		
La	modifica	avverrà	in	una	finestra	analoga	a	quella	di	inserimento.	Attraverso	lo	stesso	menù	è	possibile	
visualizzare	l’elemento	o	eliminarlo.		

della relativa riga.
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3.3 SEZIONE	DOCUMENTI	‐	FILE		
	
Per	accedere	ai	documenti	e	file	relativi	ad	un	anno	fare	click	sul	link	Documenti	‐	File	dell’anno	relativo	nel	
menù	a	sinistra.		
	

		
	
La	pagina	mostra	i	file	caricati	per	il	relativo	anno.	Attraverso	l’icona	con	i	tre	puntini	a	fianco	del	nome	del	
documento	è	eseguire	delle	operazioni	sul	file	come	eliminarlo	o	scaricarne	una	copia.		
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3.4 CARICARE	UN	NUOVO	DOCUMENTO		
	
È	possibile	creare	un	nuovo	documento	o	caricarne	uno	attraverso	la	funzione	Nuovo	Documento	
sull’intestazione	della	lista.		
	

		
Se	si	intende	creare	un	nuovo	documento	direttamente	sul	portale	selezionarne	il	tipo	dalla	finestra	che	si	apre	
ed	indicarne	il	nome.	A	questo	punto	il	documento	verrà	aperto	per	essere	editato.		
Se	si	intende	caricare	un	documento	esistente	selezionare	la	funzione	Carica	file	Esistente	e	selezionarlo	dal	
computer	utilizzando	il	pulsante	Browse…	della	finestra	che	si	aprirà.	
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4. AREA	“RICERCA”		
	
Entrando	all’area	ricerca	dal	relativo	collegamento	del	menù	superiore	si	accede	alle	informazioni	sulle	attività	
di	ricerca	e	pubblicazione	relative	agli	anni	censiti.		
	

		
	
Ogni	anno	contiene	tre	diverse	sezioni:		

• Calcolo	BIBLIO	Lista	dell’impegno	di	ricerca	BIBLIO	registrato	dei	docenti	e	ricercatori.		
• Calcolo	NO	BIBLIO	Lista	dell’impegno	di	ricerca	NO	BIBLIO	registrato	dei	docenti	e	ricercatori.	�	
	 Documenti	–	File	Archivio	documenti	e	file	per	l’anno.		

Facendo	click	sull’icona	di	un	anno	si	accede	ad	una	pagina	con	l’anteprima	delle	due	sezioni	impilate	
verticalmente.		
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4.1 SEZIONE	CALCOLO	BIBLIO		
	
Per	accedere	al	calcolo	premialità	relativo	alla	ricerca	BIBLIO	di	un	anno	fare	click	sul	link	Calcolo	BIBLIO	
dell’anno	relativo	nel	menù	a	sinistra	oppure	sull’icona	relativa	nella	pagina.		
	

		
	
La	sezione	mostra	l’elenco	dei	docenti	e	ricercatori	con	tutte	le	informazioni	anagrafiche	e	di	punteggio.		
	

		
	
Attraverso	il	menù	sopra	l’intestazione	dell’elenco	si	può	filtrare	gli	elementi	da	visualizzare	a	seconda	se	si	
vogliono	vedere	tutti	gli	elementi	o	solo	quelli	relativi	ad	una	specifica	visualizzazione.	Il	simbolo	 consente	di	
accedere	a	tutte	le	possibili	opzioni	attraverso	un	menù	a	tendina.		
Nello	stesso	menù	c’è	una	casella	di	ricerca	all’interno	dell’elenco.		
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4.2 INSERIMENTO	DI	UNA	SCHEDA	NELLE	GRADUATORIE		
	
Per	inserire	una	nuova	scheda	usare	l’icona	nuovo	elemento	sull’intestazione	della	lista.		
	

		
Compare	la	maschera	di	inserimento	di	un	nuovo	calcolo	incentivo,	dove	sarà	necessario	selezionare	dal	menù	a	
tendina	il	Nominativo	ed	eventualmente	i	dati	relativi	alla	ricerca	BIBLIO	prima	di	confermare	l’operazione	con	
il	pulsante	Continua	in	fondo	alla	pagina	di	inserimento	o	sull’icona	a	forma	di	Floppy	Disk	in	alto	a	sinistra.		
	



 

 

 

 

 

 

CSI – Manuale Portale UPDR – pag. 24 

	
	
È	possibile	in	qualsiasi	momento	modificare	una	voce	inserita	facendo	click	sull’icona	della	relativa	riga.	La	
modifica	avverrà	in	una	finestra	analoga	a	quella	di	inserimento.	Attraverso	lo	stesso	menù	è	possibile	
visualizzare	l’elemento	o	eliminarlo.		
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4.3 SEZIONE	CALCOLO	NO	BIBLIO		
	
Per	accedere	al	calcolo	premialità	relativo	alla	ricerca	NO	BIBLIO	di	un	anno	fare	click	sul	link	Calcolo	NO	
BIBLIO	dell’anno	relativo	nel	menù	a	sinistra	oppure	sull’icona	relativa	nella	pagina.		
	

		
	
La	sezione	mostra	l’elenco	dei	docenti	e	ricercatori	con	tutte	le	informazioni	anagrafiche	e	di	punteggio.		
	

		
	
Nel	menù	sopra	l’intestazione	c’è	una	casella	di	ricerca	all’interno	dell’elenco	che	permette	di	cercare	uno	
specifico	docente	o	ricercatore.		
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4.4 INSERIMENTO	DI	UNA	SCHEDA	NELLE	GRADUATORIE		
	
Per	inserire	una	nuova	scheda	usare	l’icona	nuovo	elemento	sull’intestazione	della	lista.		
	

		
	
Compare	la	maschera	di	inserimento	di	un	nuovo	calcolo	incentivo,	dove	sarà	necessario	selezionare	dal	menù	a	
tendina	il	Nominativo	ed	eventualmente	i	dati	relativi	alla	ricerca	NO	BIBLIO	prima	di	confermare	l’operazione	
con	il	pulsante	Continua	in	fondo	alla	pagina	di	inserimento	o	sull’icona	a	forma	di	Floppy	Disk	in	alto	a	sinistra.		
È	possibile	in	qualsiasi	momento	modificare	una	voce	inserita	facendo	click	sull’icona		
	

		
	
della	relativa	riga.	La	modifica	avverrà	in	una	finestra	analoga	a	quella	di	inserimento.	Attraverso	lo	stesso	menù	
è	possibile	visualizzare	l’elemento	o	eliminarlo.	
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4.5 SEZIONE	DOCUMENTI	‐	FILE		
	
Per	accedere	ai	documenti	e	file	relativi	ad	un	anno	fare	click	sul	link	Documenti	‐	File	dell’anno	relativo	nel	
menù	a	sinistra.		
	

		
	
La	pagina	mostra	i	file	caricati	per	il	relativo	anno.	Attraverso	l’icona	con	i	tre	puntini	a	fianco	del	nome	del	
documento	è	eseguire	delle	operazioni	sul	file	come	eliminarlo	o	scaricarne	una	copia.		
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4.6 CARICARE	UN	NUOVO	DOCUMENTO		
	
È	possibile	creare	un	nuovo	documento	o	caricarne	uno	attraverso	la	funzione	Nuovo	Documento	
sull’intestazione	della	lista.		
	

		
Se	si	intende	creare	un	nuovo	documento	direttamente	sul	portale	selezionarne	il	tipo	dalla	finestra	che	si	apre	
ed	indicarne	il	nome.	A	questo	punto	il	documento	verrà	aperto	per	essere	editato.		
Se	si	intende	caricare	un	documento	esistente	selezionare	la	funzione	Carica	file	Esistente	e	selezionarlo	dal	
computer	utilizzando	il	pulsante	Browse…	della	finestra	che	si	aprirà.		
		
	


