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Accesso a UdAshboard 
• Andare sul sito https://www.unich.it/mypage 
• Aprire il blocco Docenti 
• Fare clic sul link CORE – UdAshboard 

 

… 

 

 

Oppure andare alla seguente pagina: 

• https://core.unich.it/dashboard 
 

 

https://www.unich.it/mypage
https://core.unich.it/dashboard
https://core.unich.it/dashboard
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Accedere con le proprie credenziali istituzionali MyPage. 

Dopo l’accesso compare la schermata di riepilogo della dashboard con tutti gli applicativi 
abilitati per l’utente.  

Ricercare l’applicativo “Scatti Stipendiali Docenti”, quindi cliccare sul pulsante di apertura 
dello stesso. 

Nota: Se l’applicativo non viene mostrato richiedere l’abilitazione attraverso il canale di 
supporto svilupposoftware@unich.it. 

 

 

mailto:svilupposoftware@unich.it
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Applicativo Scatti Stipendiali Docenti 
Nell’applicativo “Scatti Stipendiali Docenti” sono visualizzabili tutte le funzionalità abilitate 
per l’utente, in particolare le seguenti: 

- Elenco Aventi Diritto 
- Gestione Domande 
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Elenco Aventi Diritto 
Fare clic sul bottone “Elenco Aventi Diritto”. 

Viene mostrato l’elenco degli aventi diritto allo scatto stipendiale per l’anno selezionato, in 
ordine alfabetico. 

Verificare la presenza del proprio nominativo, quindi fare clic su sul pulsante indicato in figura: 

 

A questo punto si giunge alla pagina di “Verifica Aventi Diritto”. 
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Verifica Aventi Diritto 
Una volta fatto clic sul bottone indicato nella pagina precedente, il programma verifica che 
l’utente collegato sia presente nell’elenco degli aventi diritto. 

In caso positivo viene mostrata la seguente schermata: 

 

 

I campi vengono automaticamente caricati in base ai dati salvati nell’applicativo di gestione 
della carriera, ossia U-GOV. 

In caso di disallineamento degli archivi e quindi di informazioni non aggiornate, il Docente può 
procedere alla modifica dei dati in pagina per procedere alla creazione della domanda. Ad ogni 
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modo, si consiglia di contattare il Settore “Settore gestione carriere docenti, ricercatori, RTD e 
personale in convenzione ASL” per la modifica dei dati nel sistema U-GOV. 

Per procedere alla compilazione della domanda, fare clic sul bottone “Crea /Modifica 
Domanda”. 
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Domanda Scatti Stipendiali 
Dopo aver fatto clic sul bottone “Crea / Modifica Domanda” compare  la schermata di testata 
della domanda di scatto stipendiale. 

Verificare che l’anno relativo alla domanda sia corretto nella combo in figura: 

 

 

 

Quindi procedere alla verifica (ed eventuale modifica/integrazione) dei campi relativi ai dati 
della domanda: 
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Dopo la verifica/modifica dei dati , fare clic sul bottone “Salva Domanda”. 

Procedere dunque con la compilazione del dettaglio del modello di domanda dell’anno relativo 
allo scatto facendo clic sul bottone “Dettaglio Domanda (Modello YYYY)” (dove YYYY indica 
l’anno). 
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Modello Scatti Stipendiali 
Di seguito la schermata relativa al modello della domanda per l’anno relativo allo scatto 
stipendiale. Contiene una serie di campi da compilare obbligatoriamente, sotto la propria 
responsabilità. 

Di seguito la versione compatta, ottenibile cliccando sul bottone “Chiudi Tutti”: 

 

 

È possibile aprire le singole sezioni (quelle numerate 1, 2, ecc., in evidenza nella figura) facendo 
clic sulla barra con la descrizione per potersi concentrare su una singola parte del modello. 

Il bottone “Apri Tutti” è per aprire tutti le sezioni in una volta sola. 

In caso di modello completamente aperto, è possibile utilizzare i bottoni “Vai a Inizio Pagina” e 
“Vai a Fondo Pagina” per spostare la pagina in alto o in basso (ad esempio per vedere i messaggi 
di errore oppure per accedere ai bottoni, rispettivamente). 
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Di seguito il modello con tutte le sezioni visibili: 
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Utilizzare il bottone “Salva Dati YYYY” (ove YYYY indica l’anno di riferimento) per salvare una 
bozza del modello compilato parzialmente, in modo da poter proseguire in un secondo 
momento. 

Una volta completata la compilazione, è necessario procedere alla verifica formale del 
modello, per capire se sono stati compilati tutti i campi obbligatori, gli eventuali campi che 
diventano obbligatori dopo la selezione di un altro (es. il periodo di un incarico), ecc. 

Per procedere alla verifica formale, utilizzare il bottone “Salva e Verifica Dati YYYY” (ove YYYY 
indica l’anno di riferimento). 

Salva e Verifica Dati 
In caso di modello non compilato, compariranno tutti gli errori relativi a campi obbligatori, 
come mostrato nella schermata di seguito: 
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Facendo clic sul singolo errore il programma permette di raggiungere in automatico il campo 
obbligatorio, evidenziandolo in rosso: 

 

Tutti i campi vengono comunque evidenziati in rosso, quindi una volta completato il primo, è 
possibile scorrere e procedere alla compilazione degli altri. 

In alcuni casi i campi sono separati dalla dicitura “oppure”, pertanto solo uno dei due va 
selezionato; ad esempio, nella sezione 2 la produzione scientifica è alternativa alle liste ASN 
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Selezionata la prima casella, il campo con l’elenco delle pubblicazioni diventa obbligatorio e 
quello delle liste ASN va lasciato non selezionato, come mostrato di seguito: 

 

In generale, si consiglia di procedere a partire dall’elenco degli errori, quindi fare clic sul 
primo, selezionare il campo obbligatorio, procedere con i successivi fino alla fine del modello; 
usare i bottoni “Vai a Inizio Pagina” e “Vai a Fine Pagina” per tornare a vedere la lista degli 
errori oppure per fare di nuovo clic sul bottone di verifica, finché tutte le segnalazioni non 
sono risolte. E’ possibile riverificare i dati ogni qual volta un errore viene risolto, tramite nuovo 
clic sul pulsante di verifica dati. 
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Nota particolare su compilazione di dettaglio degli incarichi 

Un caso particolare di compilazione riguarda il dettaglio incarichi: 

 

Se si seleziona la casella evidenziata, è obbligatorio selezionare tutte le caselle relative agli 
incarichi ricoperti comprensivi dei relativi periodi, e in caso di casella “Specificare”, è 
opportuno compilare anche tale campo indicando ad esempio il dipartimento oppure la delega 
relativa. 

Si fa notare che i periodi compilati in questa sezione devono obbligatoriamente ricoprire tutto 
il periodo relativo alla richiesta di attribuzione dello scatto.  

Ad esempio, se il periodo richiesto per l’attribuzione è 04/07/2022–04/07/2024, significa che, 
in ordine cronologico, il primo incarico deve iniziare il giorno 4 luglio 2022 (o prima) e l’ultimo 
incarico finire il 4 luglio 2024 (o dopo). Tutti gli incarichi devono essere conseguenti oppure 
sovrapporsi, senza periodi non coperti.  

Di seguito una schermata di errore relativa a periodi non selezionati oppure incompleti: 

 

 

In questo esempio il campo del dipartimento è da compilare e i periodi non soddisfano il 
requisito per lo scatto. 
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Domanda Verificata 
Una volta completata la compilazione dei dati obbligatori, la pagina segnala che la domanda 
viene marcata come “Verificata” ed è possibile procedere al passo successivo. 

 

 

A questo punto vengono abilitati due pulsanti: 

- quello per la produzione del documento PDF firmato 
- quello per l’invio della domanda al Protocollo. 

 

Di seguito in figura: 
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Documento Finale PDF 
Facendo clic sul bottone “Documento Finale PDF” compare la seguente schermata, che 
indica che la produzione del documento è in corso. 

 

Normalmente il tempo di attesa è di qualche secondo, ma in rari casi, legati al carico di lavoro 
della piattaforma, potrebbe impiegare qualche minuto; pertanto, è opportuno attendere il 
termine del processo. 

Una volta generato il documento PDF, viene scaricato in automatico dal browser e di solito si 
trova nella cartella di download del proprio dispositivo. 

A questo punto è necessario procedere in autonomia alla firma del documento nei seguenti 
modi: 

• firma autografa, 
• firma digitale PADES, 
• firma digitale CADES; 

in ogni caso, al termine dell’operazione sarà necessario produrre: 

1) un documento PDF (scannerizzato o firmato PADES) oppure P7M (firmato CADES) 
relativo al modello scaricato dal programma. 

2) La scansione del proprio documento di identità in formato PDF o P7M. 
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Invia al Protocollo 
L’ultima fase è quella dell’invio al Protocollo del modello compilato e firmato con allegato il 
documento di identità. 

Attenzione: prima di procedere, verificare che i campi relativi alla domanda siano corretti 
e rispondenti a quanto si vuole dichiarare. 

Compare la seguente schermata 

 

Il primo documento da allegare è il modello compilato e firmato, il secondo è il documento di 
identità; non è possibile inviare se i due documenti non vengono allegati. 
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L’applicativo controlla che i documenti siano in formato PDF o P7M e che la dimensione di 
ognuno non superi i 10MB. 

Dopo aver caricato i documenti fare  clic sul bottone “Invia al Protocollo”. 

A questo punto la domanda viene protocollata e viene mostrato il numero di protocollo 
relativo di cui si può prendere nota. 

In caso di esecuzione corretta compare la schermata di conferma, come in figura: 

 

 

In tale schermata è possibile selezionare il grado di soddisfazione e opzionalmente lasciare un 
commento per migliorare il servizio. 

Si noti che, a questo punto, la domanda è stata siglata per le verifiche successive, per cui non 
è possibile effettuare ulteriori modifiche alla domanda. 
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Gestione Domande 
In tale pagina è visibile la domanda inviata per l’anno corrente (selezionato in alto, nella 
combo), lo stato relativo e i dati relativi all’utente. 

 

 

Sezione Superiore 
Verifica Avente Diritto, per verificare se l’utente collegato è nell’elenco degli aventi diritto per 
l’anno selezionato. 

Tabella Domande  
La tabella mostra la domanda inserita, il relativo stato e i dati dell’utente. 

Sono inoltre disponibili delle scorciatoie (Colonna AZIONI) che di fatto permettono di 
raggiungere le funzionalità descritte nei capitoli precedenti. 

In fase di inserimento dati è possibile usare i bottoni descritti di seguito: 

- Modifica Domanda, per accedere alla parte iniziale del modello, quella con i propri dati 
anagrafici; 

- Modello per accedere alla parte restante del modello, con i dati necessari per la 
domanda di scatto; 
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In caso di verifica completata del modello, sono visibili i pulsanti seguenti: 

- Generazione PDF per creare il file PDF da firmare; 
- Invio al Protocollo, per inviare al Protocollo il modello firmato e il documento di 

identità. 

In caso di invio completato al Protocollo è visibile il pulsante: 

- Visualizza Protocolli per visualizzare i protocolli inviati. (Vedi capitolo successivo) 

Di seguito una immagine con tutti i pulsanti visibili: 
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Visualizza Protocolli 
Con la seguente pagina è possibile visualizzare i dati dei documenti inviati al Protocollo: 

 

NOTA: I documenti allegati non vengono salvati sulla piattaforma dell’applicativo Scatti 
Stipendiali, bensì su applicativo Titulus relativo al protocollo istituzionale, per cui si suggerisce 
di consultare la documentazione inviata al Protocollo, per verificare che sia coerente con 
quanto caricato in precedenza. 

È possibile visualizzare i dati di invio (numero e data protocollo, identificativo numerico del 
documento titulus, oggetto, classificazione) ed i nomi dei file allegati, che si possono scaricare 
con l’apposito bottone. 

 


