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GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PROCEDURA - Alfa Rank

Raccomandazione per I'utilizzo corretto della procedura

La procedura Alfa Rank prevede la creazione di una domanda per la progressione economica orizzontale
attraverso un percorso che obbliga I'utente alla compilazione di una serie di campi con le informazioni
richieste. Al fine di procedere correttamente € necessario, una volta terminato I'inserimento di una sezione
di informazioni, salvare i contenuti inseriti, questo per evitare la perdita di dati dovuta al mancato
salvataggio e/o alla perdita, anche temporanea, della connessione di rete.

Particolare attenzione dovra essere prestata alle sezioni che prevedono la generazione di righe tramite
pulsante (+ =inserisci, vedi punto “C”). In tale casistica infatti le righe generate dovranno essere
completamente compilate, nel caso vengano generate piu righe di quelle necessarie queste ultime
dovranno essere cancellate prima di effettuare il salvataggio.

La procedura funziona con i pc dotati di sistema operativo WINDOWS e non con pc APPLE e con i browser
INTERNER EXPLORER, CHROME e MOZILLA.

Premessa
Qualora si operasse tramite rete aziendale potrebbe succedere che il Vostro PC, all’avvio dell’installazione,

richieda I'inserimento di una password: inserite la password che serve per entrare nel PC.

Il dipendente che intende presentare domanda dovra accedere alla procedura informatica per la redazione
delle domande collegandosi a mezzo del link riportato sotto con cui accede al sito HMS Consulting.

Y

(N.B.: se il programma é gia stato istallato, per I'accesso sara sufficiente utilizzare I'icona che si &
generata sul desktop)

Accesso alla Procedura AlfaRanK

Link per accedere al sito per la procedura on line:

https://www.hmsconsulting.it/soluzioni-web

Gli Utenti possono procedere all'attivazione dell'accesso ai software AlfaBox cliccando sulla seguente
icona che si trova infondo alla pagina:
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Passaggio 1

Domrilpading the application as an Installable Web App (IWA],.,

O
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Dopo aver cliccato sul link
apparira la finestra qui riportata:
scegliere “ESEGUI” dalla barra in
basso.
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Passaggio 2

r’,.- Conkrolo del sccound Uienss

ﬁ Mome proguamma: Apgaon BN Fanear

Il Vostro pc  richiedera
'autorizzazione ad  eseguire
I'installazione: premere “SI” per
poter eseguire il programma.
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Passaggio 3
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Ok ratall 15 costrue mith B Folalaten.

Per proseguire nell'installazione
cliccare su “Install”
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Cliccare sull'icona creata sul
Desktop

[
AlfaBox

Primo accesso
Il primo accesso viene effettuato inserendo nella maschera iniziale di login:

-utente: il proprio codice fiscale, (MAIUSCOLO);
-password: PE02019 (maiuscolo).

Premendo il pulsante login comparira la finestra per il cambio password: inserire prima la vecchia password
(PEO2019) e poi 2 volte la nuova, premere “ok” e ripetere il login inserendo la nuova password (annotarsi la
nuova password, per evitare di dimenticarla).

Si attivera (in blu) I'icona della procedura Alfa Rank: fare click col mouse sull'icona per accedere alla
procedura.

Cambio di password

Al primo ingresso, dopo aver
inserito “Utente” e “Password”
la procedura vi richiedera il
cambio della password,
aprendo la finestra “password
scaduta”. Per cambiare la

rrlsm_ﬁ ] |

Utente: JAGETIB4S5E354] *

TR NELIROLES] ‘o

HQHIHG BULED oot &
i il Esercizios 1016 j m

password:
1. Digitare la vecchia
o P.luwur:l Scaduta ﬁ1 password nella
v : Iu. pﬂ:wmdeulduu ht:lﬁcu'nt Una NBEE pdrnid'lpntﬂ relatl_va casella;
effettuare la connessione alle procedure., 2. Inserire la  nuova
password nella
- : | Vecchia Password: | casella “nuova
| password”;
R | 3.  Confermare la
p | nuova password
:‘U!l Conferma Nuova Password: | nella casella
o “conferma  nuova
password”;
o '*m 4. Premere “OK”;
| T e Wil Tndhvics 5. Alla chiusura della
finestra inserire il
_Alja Lomp ifa 4 nome utente nella
= s ament t 3 casella utente (che
) e sempre il Vostro
Codice Fiscale);
! var.50 | seoncs | Combioomcucasetraden | veroet | o | hitps @ 6. Inserire la nuova
password;
7.  Effettuare il “login”
premendo il

pulsante “Login”.

Nell’elenco delle procedure
verra abilitata (in blu) la
procedura “ALFA RANK”: con
un click del mouse sul nome
della procedura si accedera
alla finestra con I'elenco dei
bandi presenti per le
progressioni economiche.
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Scegliere quello desiderato e
premere “OK” per accedere
alla finestra per la redazione
della domanda.

A. Accesso alla procedura

Una volta effettuato il login e scelta la procedura Alfa Rank si aprira una maschera dove é riportato I'elenco
dei concorsi/selezioni dell’Azienda con la data di scadenza dei rispettivi bandi: scegliere quello per il quale

si vuole presentare domanda e premere “OK”.

La procedura si aprira con la maschera principale gia indirizzata sul Vostro nominativo e con i dati
disponibili gia presenti, dalla quale sara possibile redigere la domanda di partecipazione.

Elenco concorsi e bandi
Elence Concorsi e Bandi

Descrizione

Scadenza

Progressione Economica Orizzontale del Personale del

Totale concorsi: 1

Maschera con I'elenco dei bandi attivi
per I'IRCCS Neurolesi: scegliere quello
desiderato e premere il pulsante “OK”
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Maschera domanda

Matricola: 1000 Mome: UTENTE FITTIZIOZ Cat.: D Fascia: D1 Ruolo: R_SAN
Via: jpuccini Cap:| 52028 Citth: [terranuova
Telefono: | Cellulare: | EmliLF lorendni@issos.it
Hu-te:]

B.1 Fascia richiesta e data presentazione domanda

to (104117217 'I enta (o domanda per [a progressic a fascia | D2

B.2 Esperienza Professionale. Periodi: 2

Dal Al Descrizione Datore Lavoro Tipo

m:m;zmpwmzm Ii.zienda |

DUDUEMIHHEIEDMI&'LM |

E, 3 Aspettativa.
Dal Al Descridone Datore Lavoro Tipa

[01/01/2005 [01/07/2005 [zienda ~

B.4 Titoli Culturali. 4+ -
Tipo di Titolo Descrizione del Titolo
Laurea V.0. Magistr-Spec att.posiz /b, equip =||Laurea in scienze infermieristiche
n

3 E.AGGI{.‘!RMAMEI‘I'ID

tEivita svolte a partire dai tre anmi _J-’EC:'"::'E-'T" ati anme aeeeiio o deila DrogressTone:

ors, Congress, Corveeri e Seminard  Pubbicazioni  Alsd Titol

E.3 Corsi, congressi, convegni e seminari + -
Fuoio Titole Data Uniza Misura Mum
N"Corsi=30gg JDTORE [ ] CORSC | @110172015 1" corsi K

B. Redazione della domanda

| primi dati da inserire sono quelli relativi al partecipante (riquadro in rosso):
-via: indirizzo di residenza (obbligatorio);

-CAP: codice di avviamento postale del Comune di residenza (obbligatorio);

6
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-citta: Comune di residenza (obbligatorio);

-telefono: numero del telefono fisso;

-cellulare: numero di cellulare del dipendente;

-Email: indirizzo e-mail del dipendente (per le comunicazioni, obbligatorio);

-note: eventuali commenti a testo libero.

N.B.: Salvare dopo l'inserimento utilizzando il pulsante “salva” sulla barra in alto.

Gli altri dati che il dipendente dovra inserire sono relativi alle successive sezioni della domanda:

Sezione B.1 “Fascia richiesta e data presentazione domanda”: in questa sezione NON e necessario inserire
dati in quanto la data di presentazione della domanda verra inserita in automatico al momento della
trasmissione, mentre la fascia richiesta € impostata automaticamente alla fascia superiore rispetto a quella
in godimento.

Sezione B.2 “Esperienza Professionale”: (riquadro blu) per ogni periodo di servizio prestato a vario titolo
inserire, utilizzando i pulsanti nel cerchio blu (matita per inserire, cestino per cancellare):

-data inizio periodo;

-data fine periodo;

-descrizione del datore di lavoro, a testo libero;

-Tipo, scegliendo la tipologia dal menu a tendina tra quelle proposte.

N.B.: Inserire TUTTI i periodi di lavoro, anche se in uno o piu di essi il dipendente dovesse risultare in
aspettativa, poiché il periodo di aspettativa verra computato al punto successivo. Salvare dopo ogni
periodo inserito, utilizzando il pulsante “salva” sulla barra in alto.

Sezione B.3 “Aspettativa”: (Riquadro verde) inserire i periodi di aspettativa, utilizzando i pulsanti nel cerchio
verde (matita per inserire, cestino per cancellare):

-data inizio periodo;

-data fine periodo;

-descrizione del datore di lavoro, a testo libero;

-Tipo del datore di lavoro scegliendo la tipologia dal menu a tendina tra quelle proposte.

N.B.: inserire i periodi di aspettativa senza assegni e senza decorrenza dell’anzianita di servizio, a
qualsiasi titolo goduti, facendo attenzione a NON mettere la data inizio uguale a quella di inizio di una
esperienza professionale. Salvare dopo ogni periodo inserito, utilizzando il pulsante “salva” sulla barra in
alto.

Sezione B.4 “Titoli culturali”: (Riquadro giallo) inserire il titolo di studio, utilizzando i pulsanti nel cerchio
giallo (matita per inserire, cestino per cancellare):

-Tipo di titolo: inserire il tipo di titolo scegliendolo dal menu a tendina, (si ricorda di inserire SOLAMENTE i
titoli di cui il dipendente & in possesso e per i quali puod presentare attestazioni e/o diplomi);

-Descrizione del titolo: inserire la descrizione del titolo a testo libero;

N.B.: Salvare dopo ogni inserimento, utilizzando il pulsante “salva” sulla barra in alto.

Si ricorda di NON lasciare righe vuote in quanto la procedura NON é in grado di salvarle.

SezioneB.5 Aggiornamento: (riquadro celeste) inserire gli aggiornamenti in relazione al fatto se siano Corsi,
Congressi, Convegni e Seminari; Pubblicazioni ; Altri Titoli

C. Salvataggio della domanda

Una volta terminati gli inserimenti dei vari aspetti richiesti &€ possibile salvare la domanda attraverso il
pulsante “Salva” sulla barra principale, in alto: questo consentira |’archiviazione delle informazioni
immesse, con la possibilita di modificarle in un secondo momento.

D. Trasmissione e stampa della domanda

Con questa procedura si chiude definitivamente la domanda e si da la possibilita, agli uffici aziendali
deputati, di poter vedere il contenuto ai fini della valutazione dei titoli e della compilazione della
graduatoria, oltre a dare la possibilita all’utente di stampare copia della stessa per poterla firmare.
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Dopo aver stampato il documento, ha I'obbligo di sottoscriverlo in originale, allegando fotocopia della carta
di identita in corso di validita e/o altri documenti di identita validi e:

e consegnare la domanda all’ Ufficio Protocollo dell’lIRCCS — Via Salita Contino snc;

e trasmette la domanda mediante raccomandata A/R da inviare al seguente indirizzo: IRCCS Centro
Neurolesi Bonino Pulejo di Messina — Via Salita Contino snc — 98123 - Messina; ai fini della verifica
del rispetto del termine perentorio previsto per la presentazione delle domande, fara fede la data
di arrivo al protocollo della domanda.

ATTENZIONE! Premendo il pulsante “Trasmetti” sulla barra principale, comparira un messaggio
richiedente la conferma della trasmissione, operazione che blocchera il contenuto della domanda,
impedendo all’operatore di compiere eventuali modifiche. Lo sblocco della domanda puo avvenire solo
tramite comunicazione, via mail motivando le necessita, all’indirizzo mail helpdesk@hmsconsulting.it ,
oppure via telefono al numero 3920072189 (ore ufficio: 8:30-13:00 e 14:30-18:00) che provvedera allo
sblocco della domanda. E’ quindi NECESSARIO, prima di trasmettere la domanda, effettuare una
completa revisione delle informazioni inserite per verificarne la corrispondenza.
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