ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLE DOMANDE ON LINE

L'applicativo permette la compilazione e il successivo invio della domanda di partecipazione alla procedura economica
orizzontale (PEO) 2022 e la visualizzazione delle domande precedenti 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020 e 2021
eventualmente presentate.

ACCESSO AL SISTEMA, SALVATAGGIO DEI DATI E INVIO DELLA DOMANDA

L'applicativo si raggiunge tramite il link presente nella pagina:

https://www.uniud.it/pe02022

(i) RS
'! 108 LEnaNr
|
Progressiond economiche arzzontall - PEQ 30332
ALENDg N bonih) LYY DN IS DIOCTSENONS SONgic) SDpniae - i JOIE G
e P
e e it
i A T CATERAT < C 0
i e P i
CATEGWRA £F
Earido PEC 3923

TECRAA ORI § DOCUASENTY FOA LA COMILATONE DR Seohdamia

Ao al siatema

Il candidato si dovra autenticare con le credenziali di posta elettronica @uniud.it
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Dopo l'autenticazione, dal menu a sinistra si potranno visualizzare i dati inseriti nelle domande precedenti alle quali il
candidato ha partecipato oppure compilare la domanda per la PEO 2022.


https://www.uniud.it/peo2022
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Sara possibile anche ottenere i Report (in formato XLS oppure PDF) di tutte le PEO concluse o della PEO 2022 anche in
corso di compilazione.

Selezionando a sinistra la PEO 2022 compare nella testata:
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Le domande devono pervenire entro le ore 12.00 del giorno 7 settembre 2023, giorno e ora in cui la procedura si
chiudera e sara necessario procedere all'invio della PEO 2022.

SALVA PEO 2022

Durante la compilazione sara possibile salvare i dati inseriti attraverso il comando "SALVA PEO 2022".

Dopo aver salvato si potra sospendere l'inserimento per proseguirlo successivamente rientrando nell'applicativo e
ritrovando i dati dell'ultimo salvataggio effettuato.

Affinché il salvataggio dei dati vada a buon fine, durante la compilazione si prega di salvare piu frequentemente le
informazioni inserite. Ogni 10 minuti senza aver effettuato il salvataggio, comparira il seguente avviso :

Attenzione!
Sono passati pid di 10 minuti dall'ultimo salvataggio.
Si consiglia di salvare per non perdere il lavoro svolto.

L'applicativo non effettua il salvataggio e segnala errore se non vengono compilati tutti i campi obbligatori. Per poter
salvare efficacemente, correggere o integrare tutti i box segnalati come errati, rimuovere eventuali box di compilazione
incompleti (o vuoti) mediante il tasto “elimina” presente all'interno dei singoli box, contrassegnato dal colore rosso.
Procedere quindi con un nuovo salvataggio mediante il comando “SALVA PEO 2022".

INVIA PEO 2022

Dopo la compilazione per chiudere definitivamente e procedere all'inoltro della domanda si utilizzi il comando "INVIA
PEO 2022" posto in altro a destra della pagina. Comparira I'avviso:



Sei sicuro di voler confermare definitivamente la procedura?
Una volta confermata non sara piu possibile apportare modifiche

Dopo la conferma definitiva non sara pil possibile modificare la domanda.

Successivamente alla conferma tramite il tasto OK |'applicativo invia al candidato e alla Direzione Risorse Umane e Affari
generali — Ufficio personale tecnico amministrativo un messaggio di posta elettronica che attesta il buon esito della
registrazione e contiene in allegato un documento riassuntivo dei dati inseriti.

COMPILAZIONE

La domanda di partecipazione alla PEO 2022 si compone delle seguenti sezioni:
A. Formazione certificata e pertinente
B. Arricchimento professionale
C. Titoli culturali e professionali
D. Qualita della prestazione individuale
E. Anzianita di servizio

Nella sezione A, B1, B2, C3 ed E i dati saranno precompilati e solo visualizzabili, mentre il candidato dovra procedere
con la compilazione delle restanti sezioni.

Dopo aver selezionato nel Menu a sinistra “"PEO 2022" inizia la compilazione e compare:

SEZIONE A) FORMAZIONE CERTIFICATA E PERTINENTE

AT - FORMAZIOMNE CERTIFICATA E FERTRNENTE

Dwin | Dot

Thioda Artivith Cradliel |

Tasale Cred
Purteggis Aoegnala 1d
Nella presente sezione sono elencate le attivita formative come da bando (esclusione di corsi di informatica di base per
le categorie C, D) alle quali il candidato ha partecipato nel periodo compreso tra la data di ultimo inquadramento ed |l
31/12/2021 e in un limite massimo annuo di 1,3 crediti rilevati al 31/12 di ogni anno.

Il punteggio € calcolato d’ufficio e pertanto il dipendente non deve inserire alcun dato.



SEZIONE B) ARRICCHIMENTO PROFESSIONALE

Bl - POSIZIONE CON INDENNITA’ DI RESPONSABILITA’

Vengono proposte in relazione a ciascun candidato le posizioni con indennita di responsabilita ricoperte come da bando
B1 - POSIZIONI CON INDENNITA DI RESPONSABILITA

5i elencano le posiziond con indennita of responsabilitd ricoperte dali'ultimo inguadramento 01/071/2015 al 3112/2021.

in caso o avenfuall inesatherrs del dal), sl invita a darpe segnalaziones via mall allindinzzo pea@unﬂ.ln‘. it
Tipo di posizione Periodo dal Periodo al
CAPO SEZIONE 2-11-2006 12-8-2011
CAPO UFFICIO 13-8-2011 30-6-2018
CAPO AREA 1-7-2018 31-12-2018

Il dipendente puod segnalare eventuali inesattezze inviando una mail all'indirizzo peo@uniud.it

B2 - INDENNITA' SPECIALISTICHE

Vengono proposte in relazione a ciascun candidato le indennita specialistiche conferite come da bando

B2 - INDENNITA SPECIALISTICHE

Siefencanso le indenn/td specialistiche conferte dal"witimo inquadramenta 01/07/2015 al 31/12/2027
in easo di eventusli inesattezze def dati, =i invita a darme segnalazione wie mall al'ingirizzo peo@uniud, it

Periodo Periodo

Tipo di indennita dal al

INDENNITA MANAGER DIDATTICO (istituita dal 2014) 01/08/2015 | 311122015

INDENMITA PER FUNZIONE SPECIALISTICA SVOLTA

: /042017 | 311272007
(istituita ctal 2014)

Il dipendente puo segnalare eventuali inesattezze inviando una mail all'indirizzo peo@uniud.it

B3 - INCARICHI FORMALMENTE CONFERITI DALL'UNIVERSITA’ E COMPORTANTI RESPONSABILITA INDIVIDUALE

In questa parte il dipendente & tenuto ad inserire gli incarichi formalmente conferiti dall'Universita e comportanti
responsabilita individuale relativi al periodo dalla data di ultimo inquadramento al 31/12/2021.


mailto:peo@uniud.it

B3 - INCARICHI FORMALMENTE CONFERITI DALLAMMINISTRAZIONE E COMPORTANTI RESPONSABILITA INDIVIDUALE

B3 ; INCARICH! FORMALMENTE CONFERITI
DALL'AMBAINISTRAZIONE £ COMPORTAMTI RESFONSABILITA
NOSVIDUALE

Periodo [dal) u

Periodo (al)
Tipeo di incarico

Provwedimento/atto di conferimento & data

Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Periodo Il periodo inserito deve essere compreso tra la data di ultimo inquadramento e una
data non superiore al 31/12/2021 anche se il periodo effettivo & piu esteso.
Tipo di incarico Selezionare dal menu a tendina una delle seguenti voci:

PARTECIPAZIONE COMMISSIONE DI CONCORSO PUBBLICO IMPIEGO
PARTECIPAZIONE COMMISSIONE DI GARA >= 40,000€
UNITA’/COMMISSIONI DI AUDIT

Provvedimento/atto di | Campo obbligatorio

conferimento Max 300 caratteri spazi esclusi

Per inserire un ulteriore incarico cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo".

B4 — ALTRI INCARICHI ATTRIBUITI FORMALMENTE DALL'UNIVERSITA’ NON RICOMPRESI NEI PUNTI PRECEDENTI
(MAX 5 INCARICHTI)

B4 - ALTRI INCARICH| ATTRIBUITI FORMALMENTE DALL AMMINISTRAZIONE NOMN RICOMPRES! MEI FUMTI PRECEDENTI (MAX 5 INCARFCHI)

Bt - Sl TR INCARKCHE ATTRIBLITI FORMALMENTE
DWALL ABMINISTRAZIONE NON RECOMPRESE MET FUNTI
FRECEDENTI [BAAX-5 INCARICHI

Periada [dal) n

Pediada [al)

Dggetto inmsico

Provvedimentofatto di conferimento



In questa parte vanno inseriti gli incarichi formalmente conferiti dall'Universita e non ricompresi nei punti precedenti
(con un max di 5 incarichi) relativi al periodo dalla data di ultimo inquadramento al 31/12/2021.

Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".

Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Periodo Il periodo inserito deve essere compreso tra la data di ultimo inquadramento e
una data non superiore al 31/12/2021 anche se il periodo effettivo & piu esteso.
Oggetto dell’ incarico Campo obbligatorio

Max 300 caratteri spazi esclusi
Provvedimento/atto di | Campo obbligatorio
conferimento Max 300 caratteri spazi esclusi

Per inserire un ulteriore incarico cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo"

SEZIONE C) TITOLI CULTURALI E PROFESSIONALI

C1 - DOCENZE IN CONVEGNI, SEMINARI DI STUDIO, CORSI DI FORMAZIONE ATTINENTI ALL’ATTIVITA SVOLTA

In questa parte vanno inseriti le docenze in convegni, seminari di studio, corsi di formazione attinenti all'attivita svolta
effettuati nel periodo dalla data di ultimo inquadramento al 31/12/2021.

P poend s st
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Tiizta Doornea

Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Periodo Il periodo inserito deve essere compreso tra la data di ultimo inquadramento e una
data non superiore al 31/12/2021 anche se il periodo effettivo & pil esteso.

Ente committente Campo obbligatorio

Max 300 caratteri spazi esclusi

Titolo docenza Campo obbligatorio

Max 300 caratteri spazi esclusi

Ore svolte Inserire le ore nel formato HH:mm

La procedura fornisce errore se si inserisce ad esempio 2:00; l'inserimento corretto
€ 02:00

Sede di svolgimento | Campo obbligatorio

Inserire il luogo di svolgimento

Max 80 caratteri spazi esclusi

Per inserire un'ulteriore docenza cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo"



C2 - PUBBLICAZIONI ATTINENTI ALL'ATTIVITA' SVOLTA

In questa parte vanno inserite le pubblicazioni attinenti all'attivita svolta oggetto di valutazione della PEO di cui si sta
compilando la domanda.

CZ - PUBBLECAICHN] ATTINEMTE ALL ATTIVEA SWOILTA
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Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:
Titolo Titolo della pubblicazione
Max 300 caratteri spazi esclusi
Data di pubblicazione La data inserita deve essere compresa tra la data di ultimo inquadramento
eil 31/12/2021.
Descrizione pubblicazione Campo obbligatorio
Max 300 caratteri spazi esclusi
Estremi della pubblicazione Campo obbligatorio
ISBN, ISSN Max 300 caratteri spazi esclusi
Pagine Campo obbligatorio
Max 300 caratteri spazi esclusi
Ruolo Selezionare dal menu a tendina una delle seguenti voci:
AUTORE, COAUTORE DI LIBRI
AUTORE O COAUTORE DI ARTICOLO SU LIBRO O RIVISTA
AUTORE O COAUTORE DI CAPITOLO SU LIBRO
CURATORE, CORRELATORE DI TESI

Per inserire un'ulteriore pubblicazione cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo"

C3 — TITOLI DI STUDIO, MASTER, CORSI DI SPECIALIZZAZIONE

» C3a - TITOLI DI STUDIO ULTERIORI RISPETTO A QUELLI PREVISTI PER L'ACCESSO ALLA CATEGORIA

Vengono proposti in relazione a ciascun candidato i titoli di studio aventi valore legale conseguiti entro il 31/12/2021
come da bando, presenti ed estratti dal sistema di gestione del personale.
In particolare:




e eventuali titoli di studio superiori rispetto a quello previsto per l'accesso alla categoria di appartenenza attuale;
e eventuali ulteriori titolo di studio di grado pari a quello previsto per I'accesso alla categoria di appartenenza
attuale.

C3a - TITOL D4 STURIQ ULTERIDR] RESPETTD & QUELL! PREVIST! PER L'ACCESSO ALLA CATEGORIA AVENTI VALORE LEGALE

Titales di atudis | Tipalogis Deicrisiana

cethifidirenea | Ginspradienas

Il dipendente puod segnalare eventuali inesattezze inviando una mail all'indirizzo peo@uniud.it
» C3b - MASTER

In questa parte vanno inseriti i Master con titolo conseguito entro il 31/12/2021 di durata pari o superiori a 100 ore.
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Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Periodo Il Master deve essere concluso con titolo conseguito entro il 31/12/2021.
Il periodo indicato deve avere la data finale precedente o uguale al
31/12/2021.

Tipologia di master Selezionare dal menu a tendina una delle seguenti voci:

MASTER DI 1° LIVELLO
MASTER DI 2° LIVELLO

Descrizione del Master Campo obbligatorio
Max 300 caratteri spazi esclusi

Ente erogante Campo obbligatorio
Max 300 caratteri spazi esclusi

Data conseguimento Data di conseguimento del titolo se previsto o data finale del corso.
La data deve essere precedente o uguale al 31/12/2021.

Numero ore previste Campo obbligatorio

Indicare le ore in cifre che devono essere pari o superiori a 100

Per inserire un ulteriore Master cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo".



» C3c - CORSI DI SPECIALIZZAZIONE

In questa parte vanno inseriti i corsi di specializzazione attinenti all’attivita svolta di durata pari o superiori a 100 ore,
che non abbiano prodotto crediti formativi e il cui titolo sia stato conseguito dalla data di inquadramento entro il
31/12/2021.
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Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Periodo Il Corso deve essere concluso con titolo conseguito entro il 31/12/2021.
Il periodo indicato deve avere la data finale precedente o uguale al
31/12/2021.

Titolo Campo obbligatorio

Max 300 caratteri spazi esclusi

Descrizione del corso di | Campo obbligatorio

specializzazione Max 300 caratteri spazi esclusi

Ente erogante Campo obbligatorio

Max 300 caratteri spazi esclusi

Data conseguimento/fine corso | Data di conseguimento del titolo se previsto o data finale del corso.
La data deve essere precedente o uguale al 31/12/2021.

Numero ore previste Campo obbligatorio

Indicare le ore previste che devono essere pari o superiori a 100

Per inserire un ulteriore corso di specializzazione cliccare nuovamente su "Inserisci Nuovo"

» C4 — ABILITAZIONI PROFESSIONALI

In questa parte vanno inserite le abilitazioni professionali coerenti con Iattivita svolta possedute alla data del
31/12/2021.
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Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Tipologia Selezionare dal menu a tendina una delle seguenti voci:
ABILITAZIONE CON ESAME DI STATO PER LA QUALE E PREVISTA ALMENO LA LAUREA
ABILITAZIONE CON ESAME DI STATO PER LA QUALE E PREVISTO ALMENO IL DIPLOMA

Denominazione Abilitazione Campo obbligatorio
Max 300 caratteri spazi esclusi
Data conseguimento Data di conseguimento dell'abilitazione.

La data deve essere precedente o uguale al 31/12/2021.

Per inserire una ulteriore abilitazione professionale cliccare huovamente su "Inserisci Nuovo".

SEZIONE D) QUALITA DELLA PRESTAZIONE INDIVIDUALE

In questa sezione si dovra indicare il punteggio complessivo assegnato dal Responsabile nella valutazione della qualita
della prestazione individuale .

Si dovra quindi caricare il "modello D - Qualita della prestazione individuale" compilato e sottoscritto dal Responsabile
e firmato dal candidato per presa d'atto.

La scheda di valutazione deve essere scansionata in formato pdf e caricata in questa sezione (cliccando sul tasto
“sfoglia”).

Ot - OUALITA DELLA PRESTAZIONE INDRADLALE

Puntrggio complassm amegmain

Allegatn POF

Sl | Mmmn G selecionat:
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Putivagiomi

Il dipendente che intenda richiedere la revisione della valutazione effettuata dal Responsabile dovra spuntare |'apposita
casella presente nel box e inserire le relative motivazioni. Non € ammessa una richiesta presentata con modalita diverse
o oltre la scadenza del termine previsto per l'invio delle domande di PEO.



07 2 OLALITA DELLA PRESEAS IONE IMDTVIDLIALE
Pumteggin complessive ssegrsto

allwgato POF
fefmse un documernic olleoedn

RICHIESTA REVEEIDOME VALUTATIONE

Chisdo la revisdons defls walutazinns dells
prestazions Individuals ai senai dell'sr. 21 comma
3) elal CCML 16/10/2008,

=

Mativazianl

Per inserire il dato cliccare su "Inserisci Nuovo".
Si apre una scheda dove dovranno essere indicati:

Punteggio complessivo assegnato Inserire il punteggio assegnato nella scheda di valutazione
Allegato PDF Caricare la scheda di valutazione individuale come segue:

Cliccare su "Sfoglid' e successivamente scegliere il file (che
dovra essere in formato PDF) e cliccare su Apri.

Una volta caricato sono disponibili due link per

- la visualizzazione del contenuto del file caricato (Scarica il
documento)

- la sua sostituzione con un altro (Sostituisci il documento)
Richiesta revisione ai sensi dell'art. 81 | Spuntare la casella se si desidera chiedere la revisione della
comma 3) del CCNL 16/10/2008 valutazione

Motivazioni Inserire le motivazioni per le quali si chiede la revisione

SEZIONE E) ANZIANITA’ DI SERVIZIO
Il punteggio & calcolato d'ufficio e pertanto il dipendente non deve inserire alcun dato.
E) Anzianita di servizio

E1 - Anzianitd di servizio maturata dalla data deflinquadramento nell'ultima categoria e posizione economica al 31.12.2020. Nell'anzianitd complessiva di senvizio vera
valutato anche il sanimo prestato con rapporto di lavorg a tempo indeterminato ¢ determinato presso PAtene, presso althl atener e presso Fex Policlinico Universitara
fefls medesimg Catéqona & posInane ELoNomica



