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Mobilita interna del personale tecnico-amministrativo

Dopo 'autenticazione, sard possibile gestire le proprie richiests per la
mobilita interna del personale teonico-amministrativo.
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Tramite l'indirizzo http://appdmobilta.unifi.it/ e possibile accedere all’applicativo “Mobilita
TA” con cui il personale tecnico-amministrativo puo inviare le proprie domande di mobilita
interna.

La pagina iniziale, in cui si trova il link “il manuale della procedura” per poter scaricare I'ultima
versione di questo manuale, permette d'inserire le proprie credenziali per poter scrivere e
inviare le domande.

Accesso all’applicativo

E' sufficiente inserire negli appositi campi la propria matricola e la password dei servizi on-line
confermando il tutto con un clic sul bottone "Accedi" per poter accedere all'ambiente riservato
per l'invio della domanda.

Lettura degli avvisi generali

Nell'apposito spazio della pagina iniziale sono visibili, uno alla volta e a rotazione, gli avvisi
relativi alla procedura di mobilita del personale tecnico-amministrativo.

Ciascun avviso rimane visibile per qualche secondo. Per fermare la rotazione e leggere
comodamente il contenuto e sufficiente portare il cursore del mouse sul testo dell'avviso.
Il testo presentato nel riquadro contiene un numero di caratteri limitato; quando l'avviso & piu
lungo questo fatto e indicato dai cinque caratteri [...] che rimpiazzano la parte mancante del
testo.


http://appdmobilta.unifi.it/

Per leggere il testo completo é sufficiente far clic su un qualunque punto dell'avviso. Apparira
cosi una finestra sovrapposta a quella corrente su cui si potranno avere le informazioni
complete.
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Per chiudere la finestra sovrapposta é sufficiente un clic sulla X, nell'angolo in alto a destra del
riquadro, oppure cliccare sul bottone "Chiudi".

I messaggi d'errore in fase di autenticazione: campi obbligatori

[ campi Utente e Password sono obbligatori. Se si fa clic su "Accedi" senza averli riempiti
apparira un messaggio d'errore simile a quanto riportato qui:
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I messaggi d'errore in fase di autenticazione: campi errati

I campi Utente e Password hanno caratteristiche particolari. In caso d'errore un messaggio vi
spieghera cosa avete sbagliato, come nell'esempio riportato qui sotto:
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I messaggi d'errore in fase di autenticazione: autenticazione non superata

Se le informazioni inserite nei campi Utente e Password sono formalmente corretti, il sistema
effettua I'autenticazione vera e propria.

Nel caso in cui il server non riconosca le proprie credenziali il messaggio d'errore sara simile a
quello riportato qui sotto:
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In questo caso i valori inseriti nei campi utente e password non coincidono con quelli registrati
sul server dei servizi on-line dell'Universita di Firenze.

Questo spesso e dovuto a banali errori di battitura oppure all'attivazione accidentale del "fissa
maiuscole" o "caps lock". Cosi se la spia luminosa della tastiera, associata al tasto a sinistra con
il disegno di un lucchetto, e accesa, tutti i caratteri battuti saranno presi con la lettera maiuscola.
Poiché una password scritta in maiuscolo e considerata dal programma diversa dalla stessa
scritta in minuscolo, I'attivazione accidentale del caps lock puo comportare una segnalazione
d'errore.

Si ricorda che le credenziali dei servizi on-line sono, in generale, diversi da quelli della posta
elettronica.



Come fare una domanda di mobilita

La prima pagina dopo la fase di autenticazione

Dopo l'autenticazione appare I'elenco delle proprie domande di mobilita, che, la prima volta che
si accede, e vuoto, come si vede nella figura qui sotto:

DODOOND Masie Dasiale Mobilita TA

Sotto la fascia blu con il logo dell'Universita degli Studi di Firenze € presente una riga grigia con
riportata a entrambi i lati il nome della procedura, mentre al centro vi e il nominativo del
dipendente che ha effettuato I'accesso al programma.

Piu giu si trova il menu orizzontale con le seguenti voci:

Esci: per uscire dall'applicativo e chiudere la sessione di lavoro.

Elenco generale: per vedere |'elenco di tutte le richieste di mobilita (proprie e altrui).

Domande personali: per gestire le proprie domande di mobilita.

— Help: per ottenere informazioni varie.

La voce di menu Domande personali mostra un sottomenu con due voci:

— Nuova domanda di mobilita interna: per scrivere e inviare una domanda di mobilita.

— Elenco proprie domande di mobilita interna: per vedere I’elenco delle proprie domande
di mobilita (cioe la stessa pagina della figura sopra).

La voce di menu Help mostra un sottomenu con due voci:

— Manuale utente (PDF): per scaricare la versione aggiornata di questo manuale.

— Informazioni tecniche: visualizza alcune informazioni tecniche sulla sessione e sulla
propria postazione di lavoro.

Inserire una domanda di mobilita

Per inserire una domanda di mobilita occorre scegliere il sottomenu Nuova domanda di
mobilita interna dalla voce di menu Domande personali.

Apparira una pagina come riportato nella figura (parziale) che segue:
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Come si vede la domanda viene riempita automaticamente con i propri dati.

Restano solo da compilare alcuni campi e precisamente (vedi figura seguente):
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Il motivo della domanda (campo obbligatorio).

La sede dove vorrebbe trasferirsi (campo obbligatorio).

Una seconda sede dove vorrebbe trasferirsi (campo facoltativo).

Una terza sede dove vorrebbe trasferirsi (campo facoltativo).

Le proprie competenze professionali (campo obbligatorio).

I propri titoli di studio (campo obbligatorio).

Le proprie esperienze professionali avute al di fuori del rapporto di lavoro con I'Universita di Firenze
(campo obbligatorio).

Indicare “con” se ha gravi motivi di salute ed € stata depositata la documentazione richiesta presso I'Ufficio
Gestione del Rapporto di Lavoro del personale Tecnico Amministrativo e dei Collaboratori ed Esperti
Linguistici; in caso contrario indicare “senza”.

Indicare “con” in caso di propria diversa abilita ed e stata depositata la documentazione richiesta presso
1'Ufficio Gestione del Rapporto di Lavoro del personale Tecnico Amministrativo e dei Collaboratori ed
Esperti Linguistici; in caso contrario indicare “senza”.

Indicare la cifra corrispondente al numero di figli di eta inferiore a 14 anni (& obbligatorio scrivere un
numero).

Indicare la cifra corrispondente al numero di familiari e/o conviventi a carico in grave stato di infermita,
per i quali la certificazione attestante il grave stato di infermita & depositata presso 1'Ufficio Gestione del
Rapporto di Lavoro del personale Tecnico Amministrativo e dei Collaboratori ed Esperti Linguistici (&
obbligatorio scrivere un numero).

Indicare il comune dove si lavora (campo obbligatorio).

Indicare il comune di residenza (campo obbligatorio).

Indicare 1'indirizzo di posta elettronica dove si vuol ricevere le comunicazioni inerenti la procedura di
mobilita per cui si fa domanda (campo obbligatorio).

Indicare “AUTORIZZA” se si autorizza I'amministrazione alla pubblicazione del proprio nome e cognome
negli elenchi delle domande di mobilita; indicare “NON AUTORIZZA” in caso contrario.
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Dopo aver controllato tutto il testo e riempito i campi con i dati necessari, e possibile salvare la
propria domanda, in modo da poterla riprendere e inviarla successivamente, con un clic sul
bottone “Salva” oppure si possono salvare i dati inseriti e inviare immediatamente la domanda
con il pulsante “Salva e invia”.

Il sottoscritte dichiara di essere informate che i dati personali trasmessi con la domanda di partecipazione alla procedura,

ai sensi del Regolamento di Ateneo di attuazione del codice di protezione dei dati personali, emanato con Decreto Rettorale n. 449
(prot. 33210) del 7 luglio 2004 e medificato con DLR. n. 1177 (prot. 79382) del 29 dicembre 2005, saranno trattati per le finalita di
gestione della procedura di mobilita.

I sottoscritte dichiara che le informazioni rilasciate nella presente domanda sono rese ai sensi degli artt. 46 e 47del D.P.R. 28.12,.2000, n. 445,
|| sottoscritte dichiara altresi, sotto la propriaresponsabilita e ai sensi dell'art. 46 del DPR 445/2000, di nentrovarsi in alcuna delle

situazioni di conflitto di interessi previste dall'art. 6, comma 1 lett. a) e b) del DPR n. 62/2013 e dagli artt. 6, comma 1, lett. a) e b)

del Codice di Comportamento dell'Universita degli Studi di Firenze di cui al D.R. n. 98/2016.

Il sottoscritto dichiara di essere a conoscenza delle sanzioni penali conseguenti a dichiarazioni mendaci, formazione e/ uso di atti falsi

di cui all'art. 76 del D.P.R. 28.12.2000, n, 445, nonché della decadenza dai benefici eventualmente conseguenti al provwedimento

emanato sulla base di dichiarazioni non veritiere disposta dall'art. 75 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445.

Il sottoscritte da il consenso a rendere pubblica la domanda senza esplicitare le metivazioni e le informazioni dei punti ¢} e d).

Il sottoscritte AUTORIZZA alla pubblicazione del propric nome e cognome negli elenchi delle domande di mobilita
Firenze, //
Firmato
DANIELE NANIA

Questa domanda non & stata ancora salvata.

Salva Salva e invid..
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Nel primo caso si ricevera un messaggio di conferma e si tornera all’elenco delle proprie
domande, in cui sara stato aggiunto un rigo relativo a quella appena salvata.

Mobilita TA
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Nel secondo caso verra chiesta la conferma dell’invio.



o Sivuole veramente proseguire con l'invio?

Se si conferma si ricevera il messaggio di avvenuto invio della domanda e si tornera all’elenco
delle proprie domande.

Mobilita TA
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L’elenco delle proprie domande di mobilita

Nell’elenco delle proprie domande di mobilita sono presenti diverse colonne e precisamente:

Num.

Stato

Data invio domanda

Prima struttura richiesta

Seconda struttura richiesta

Terza struttura richiesta

Data ritiro domanda

Azioni

Riporta il numero identificativo della domanda (non si tratta
del numero di protocollo che verra assegnato successivamente
dall’ufficio amministrativo).

Riporta lo stato in cui si trova la domanda (ovvero se e stata
inviata, ritirata, eccetera).

Riporta la data, se esiste, in cui e stata inviata la domanda.

Riporta la prima sede indicata nella domanda per la quale si
chiede il trasferimento.

Riporta la seconda sede, se esiste, indicata nella domanda per
la quale si chiede il trasferimento.

Riporta la terza sede, se esiste, indicata nella domanda per la
quale si chiede il trasferimento.

Riporta la data, se esiste, in cui e stata ritirata la domanda

In questa colonna sono presenti delle icone attraverso cui e
possibile effettuare delle operazioni sulla domanda della riga
in cui compaiono. La presenza delle icone e strettamente legato
allo stato in cui si trova la domanda. Ad esempio non e possibile
modificare una domanda gia inviata, quindi manchera l'icona
corrispondente.

Le azioni attivabili dall’elenco

Le icone che e possibile trovare nella colonna Azioni sono:

&+ Permette di modificare ed eventualmente inviare la domanda. Non € possibile
modificare domande gia inviate.

e Permette di vedere la domanda in formato PDF cosi da poterla anche stampare.

F 4 Cancella la domanda. Se si clicca su questa icona viene chiesta conferma della
cancellazione. Non € possibile cancellare domande gia inviate.

= Ritira la domanda. Se si clicca su questa icona viene chiesta conferma del ritiro della

domanda.



L’elenco generale delle domande di mobilita

Con un clic sulla voce di menu Elenco generale si ottiene I’elenco delle domande libere di
mobilita interna, escluse quelle relative agli avvisi di mobilita, presentate dal personale tecnico-

amministrativo.
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Le domande sono ordinate in base alla data d’invio, a ritroso partendo dalla piu recente. Le
colonne mostrano i seguenti dati:

Num.

Data invio domanda

Nome

Struttura di appartenenza

Prima struttura richiesta

Riporta il numero identificativo della domanda (non si tratta
del numero di protocollo).

Riporta la data in cui e stata inviata la domanda.
Il nominativo di chi ha fatto domanda di mobilita; se il
dipendente non ha dato I'autorizzazione alla sua pubblicazione

viene riportata la sigla “N.D.” (ovvero non disponibile).

Riporta la sede attuale di lavoro del dipendente che ha fatto la
domanda di mobilita.

Riporta la prima sede indicata nella domanda per la quale e
stato chiesto il trasferimento.



Seconda struttura richiesta Riporta la seconda sede, se esiste, indicata nella domanda per
la quale € stato chiesto il trasferimento.

Terza struttura richiesta Riporta la terza sede, se esiste, indicata nella domanda per la
quale e stato chiesto il trasferimento.

Per scorrere le domande si possono usare le frecce (+ per cercare le domande piu lontane nel
tempo, mentre per cercare le piu recenti usare #), la scritta sotto il bottone “Opzioni” riporta
informazioni sulla posizione corrente.

Un clic sul bottone “Opzioni” mostra una finestra di dialogo in cui si puo scegliere:
righe per pagina indicare quante righe presentare in ogni pagina.

riga iniziale indicare la posizione da cui partire, (attenzione, non si tratta del numero
della domanda, ma della riga dell’elenco).

Mobiltd TA - Dpziont edanco
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Cliccando sui bottoni in basso si ottiene:

Applica Conferma i valori impostati e torna all’elenco.
Reset Riporta i campi ai valori iniziali.
Annulla Torna all’elenco senza modifiche. Questa funzione si ottiene anche con

un clic sulla X in alto a destra oppure su un punto qualunque della zona
grigia.



Note sulla la sessione di lavoro.

La sessione di lavoro, a cui si accede fornendo le proprie credenziali, rimane aperta per un certo
tempo, di solito diversi minuti dopo l'ultima operazione fatta, o anche finché non si chiude il
browser o non si termina con un clic sul menu Esci.

Per motivi di sicurezza si consiglia di chiudere sempre la sessione ogni volta che si termina il
lavoro con l'applicativo.
Informazioni tecniche.

Dal menu Help e possibile accedere tramite il sottomenu Informazioni tecniche ad una pagina
riepilogativa di informazioni tecniche sul browser e sul collegamento Internet.

Queste informazioni possono essere salvate sul proprio computer in un file in formato PDF con
un clic sull'apposito bottone in basso "Crea PDF".
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Informazioni sulla sessione

Nome yterme
1P acdcens

Data & orn

Nome computes
Common R}
Sisterma operative Windows
Nome browser Explosar

Versione Beowser
Browser vendor dato non deponibile

Browser agent ila/S.0 (Windows NT 10.0; WOWGS, Trident/7.0; NETA0C, NETALE: indoPath3; n 1 1.0) Ske Gecko

EBrowser code name

Browser application rame

Browser application version S0 (Waedows NT 10.0: WOWBS: Trident/7.0. NETAOC NETADE; infoPath3; rv:110) kke Gacko
Browser language it-AT
Browszer platfonm Winl2

ofondity cofore (bw/pocel)

anibile/effettive)

Crea POF
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ATTENZIONE

Le figure di questo manuale sono solo esemplificative e basate su dati fittizi.



