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Progressioni Verticali 
MANUALE DELLA PROCEDURA INFORMATICA 

 

 

Il presente manuale illustra le modalità di accesso e le 
funzionalità principali della procedura informatica “Progressioni 
Verticali”. 

L’ultima sezione di FAQ fornisce delle risposte alle domande più 
frequenti emerse nell’utilizzo della piattaforma. 
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Accesso al servizio 
L’utente può accedere al portale Leonardo utilizzando il link 
seguente: 

https://leonardo.comune.fi.it/ 

Nel portale Leonardo per accedere ai servizi ci sono tre modalità: 

• Accesso con SSO: è il tipo di accesso standard che 
deve essere utilizzato per tutti i dipendenti dell’Ente 
(salvo i casi sotto specificati) 

• Accesso SPID/CIE/CNS: questo tipo di accesso viene 
utilizzato unicamente dai dipendenti in comando, 
distaccati o in aspettativa, previa approvazione da 
parte dell’ufficio di competenza della procedura (da 
contattare a pvderoga@comune.fi.it) 

• Accesso Istruzione: questo tipo di accesso viene 
utilizzato unicamente dai dipendenti della Direzione 
Istruzione e consente l’autenticazione con Microsoft 
per accedere agli stessi servizi della modalità 
“Accesso con SSO” 

Per scegliere il tipo di accesso è possibile selezionare il bottone 
“Accedi” in alto a destra e poi scegliere l’accesso desiderato.  

Immagine 1: Barra dell’applicazione con le tre tipologie di accesso 

 

https://leonardo.comune.fi.it/
mailto:pvderoga@comune.fi.it
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Nel caso di “Accesso Istruzione” l’utente dovrà attendere il 
caricamento di una nuova pagina e poi selezionare nuovamente 
“Accedi” e la voce “Accedi con SSO". 

Una volta perfezionato l’accesso comparirà una sezione 
denominata “Progressioni Verticali” con disponibile il bottone 
“Vai". L’utente deve selezionare il bottone “Vai” per accedere al 
servizio. 

 

Immagine 2: Procedura delle Progressioni Verticali 

 
 

Funzionalità Principali 
 

L’utente una volta entrato con le proprie credenziali, e solo dopo 
aver cliccato all’interno dell’applicativo Progressioni Verticali, 
dovrà entrare all’interno della sezione Utente per poter accedere 
agli avvisi. 
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Immagine 3: sezione Utente all’interno della procedura 

 

 

All’interno della sezione Utente gli verrà mostrato una pagina 
(vedi immagine 4) contenente: gli avvisi per i quali può presentare 
domanda e lo storico delle domande inviate (visibile solo se la 
domanda è stata inviata e il relativo avviso è scaduto). 

L’avviso sarà composto dalle seguenti informazioni: 

• Il tipo di progressione 
• L’intervallo di tempo per presentare domanda 
• Una serie di requisiti obbligatori per poter partecipare 

all’avviso 
• Un’etichetta che avrà i seguenti stati: domanda inviata e 

domanda in bozza. In entrambi i casi le domande sono 
ancora modificabili fino alla data di scadenza dell’avviso. 

• Il link “Scarica PDF” utile per conservarsi un riepilogo, in 
formato PDF, di tutti i dati inseriti dall’utente. 

• Il bottone “Compila domanda” per accedere alla 
compilazione della domanda. 
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Immagine 4: riepilogo degli avvisi per i quali è possibile presentare la domanda  

 

Una volta cliccato “Compila domanda” verrà mostrata una nuova 
pagina (vedi immagine 5).  

Questa pagina avrà sulla parte sinistra tutte le sezioni utili alla 
compilazione della domanda mentre sulla parte destra la 
corrispettiva sezione che l’utente ha cliccato.  

In alcune sezioni, come quella dedicata alle esperienze, sono 
presenti sia esperienze interne, non modificabili dall’utente, sia 
esperienze esterne, che invece possono essere aggiunte, 
modificate o rimosse liberamente. 

 

 

 
 

Ogni volta che si aggiunge o modifica qualche 
dato ricordarsi di cliccare sul bottone “Salva” 
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I bottoni disponibili hanno i seguenti funzionamenti: 

Invia: utilizzarlo solo quando si è sicuri di aver inserito tutti i 
dati in modo corretto perché si occuperà di inviare la 
domanda che verrà successivamente istruita. 

Salva ed esci: il pulsante consente di interrompere 
momentaneamente l’inserimento dei dati. Cliccandolo, si 
viene reindirizzati alla pagina degli avvisi; la domanda 
rimane salvata come bozza e tutte le informazioni 
precedentemente inserite vengono mantenute. 

Elimina: utilizzarlo quando si vuole cancellare 
definitivamente la domanda. Tutti i dati inseriti vengono 
eliminati. 

 

 

 
Immagine 5: Compilazione della domanda 
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Immagine 6: Riepilogo delle domande inviate 

 

 



   
 

Manuale Procedura informatica 
Progressioni verticali in deroga 

 v.1.1, pag. 9 
 

 

Immagine 7: Esempio di compilazione di una sezione della domanda, in questo caso la 
“Certificazione linguistica” 
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Versioni del documento 
Versione Descrizione 
1.0 Prima versione del Manuale 
1.1 Revisione del Manuale per fornire maggiori dettagli agli utenti  
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