
MANUALE D’USO PER 
L’INSERIMENTO DEI PRODOTTI 

DELLA RICERCA IN IRIS



Il presente documento, rivolto a docenti e ricercatori, fornisce
informazioni per un rapido utilizzo del sistema, illustrando come
compiere le operazioni più frequenti.

Si tratta di una rielaborazione della manualistica disponibile alla pagina:
https://wiki.u-gov.it/confluence/pages/releaseview.action?pageId=506310248

N.B. Nelle schermate esemplificative che seguiranno i dati personali 
sono stati oscurati.
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TIPI DI VISIONE
In IRIS sono disponibili diversi tipi di "visione" in base ai permessi che sono stati assegnati all'utenza.

Se si hanno altri permessi oltre a quelli base, è possibile cambiare tipo di visione in qualsiasi momento tramite l’apposito menu 
a tendina.
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NOME COGNOME

NOME COGNOME

NOME COGNOME

NOME COGNOME

Il docente o il ricercatore tramite la "Visione personale" può gestire le proprie pubblicazioni ed il proprio profilo.



AUTORE RICONOSCIUTO
È l’autore di un prodotto che non compare solamente nella lista bibliografica dei
nominativi ma è anche collegato alle anagrafiche di sistema. Solo se il collegamento è
stato effettuato, sarà possibile visualizzare i suoi dettagli (ruolo, dipartimento di afferenza,
SSD, ecc. ).
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NOME COGNOME

Quando si inserisce un prodotto, 
il riconoscimento di sé stessi e 
dei colleghi di Ateneo è 
obbligatorio. 

Dalla scheda prodotto è possibile 
distinguere gli autori riconosciuti di 
Ateneo ed è possibile risalire al loro 
profilo pubblico cliccando sul nominativo 
evidenziato da un link.

NOME COGNOME

[abcdef@unife.it]

pdkjfpdjfndpjfd
pkfcpjvnpfnvp

COGNOME, Nome;



STATO PRODOTTO

BOZZA: è un prodotto in cui mancano ancora informazioni 
obbligatorie e pertanto è in attesa di completamento. È 

possibile modificarlo o eliminarlo in qualsiasi momento.

DEFINITIVO: è un prodotto dichiarato "completo" e quindi 
non più modificabile. Questo stato vale per le tipologie che 

non prevedono validazione o che prevedono la validazione da metà 2015 a 
ritroso.
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STATO PRODOTTO/2

IN VALIDAZIONE: è un prodotto che non è stato ancora controllato e certificato 

dagli uffici preposti, ma è comunque da considerarsi come sinonimo dello stato 

‘definitivo’. I prodotti ‘in validazione’ vengono trasferiti al sito ministeriale e sono utili ai fini dei 

processi di valutazione, sia interni che esterni all’Ateneo. 

VALIDATO: è un prodotto che è stato sottoposto al controllo e alla certificazione da

parte degli uffici preposti. NB I prodotti possono essere validati soltanto se alla scheda viene 

allegato il file pdf del full text della pubblicazione nella versione editoriale (o Version of Record, la 

versione ufficiale pubblicata dall’editore) o nella versione post print (Author's Accepted 

Manuscript, la versione finale accettata per la pubblicazione derivante dal processo di peer-

review, ma non ancora impaginata dall'editore).
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STATO PRODOTTO/3
IMPORTANTE

Solo i prodotti definitivi, in validazione e validati vengono trasmessi e sincronizzati con il Sito Ministeriale e vengono 

presi in considerazione per le rilevazioni dati e procedure di valutazione interne ed esterne a Unife (VQR, ASN, FAR, 

etc.). In particolare per le rilevazioni effettuate per il bando FAR, al più tardi dal 2025 verranno presi in 

considerazione solo i prodotti in stato validato (quindi alla scheda prodotto deve essere allegata la versione 

editoriale della pubblicazione o la versione post-print).
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COMPILATORE

È l’utente a cui viene affidata la
gestione della scheda prodotto
per eventuali modifiche future,
riconoscimento/disconoscimento
autori o eliminazione.

Il compilatore è indicato sia
nell'elenco dei prodotti in
"Desktop prodotti", sia nel box
"Informazioni generali" nel
dettaglio di una scheda prodotto.
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titolo

Autore, 1; Autore, 2; Autore, 3; Autore, 4; Autore, 5;

Nome COGNOME

NOME COGNOME

[abcdef@unife.it]

pdkjfpdjfndpjfdpkfcpj
vnpfnvp



COMPILATORE/2

È possibile modificare il compilatore della scheda prodotto, indicando un
altro autore interno riconosciuto o altro personale.
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NOME COGNOME

[abcdef@unife.it]

pdkjfpdjfndpjfdpkfcpj
vnpfnvp

NOME COGNOME

titolo

Autore, 1; Autore, 2; Autore, 3; Autore, 4; Autore, 5;
NOME COGNOME



COMPILATORE/3

Dopo aver cliccato sul pulsante 
‘Cambia compilatore’, 
comparirà il riquadro 
sottostante per selezionare 
l’utente a cui trasferire la 
responsabilità della scheda. 
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titolo

NOME COGNOME

Autore, 1; Autore, 2; Autore, 3; 
Autore, 4; Autore, 5;

Cognome N.



COMPILATORE/4

Tutti gli autori riconosciuti 
nella scheda prodotto 
riceveranno una notifica per 
email come questa.
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NOME COGNOME



DESKTOP PRODOTTI
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TAB DESKTOP PRODOTTI
Dopo aver effettuato l'accesso ti troverai nella pagina principale chiamata "Desktop prodotti".
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NOME COGNOME

NOME COGNOME

NOME COGNOME



TAB DESKTOP PRODOTTI/2

I MIEI PRODOTTI Contiene tutti i                                       
prodotti di cui sei compilatore e/o autore 
riconosciuto. 

BOZZE Contiene i prodotti il cui inserimento 
non è stato ancora completato e che sono in 
stato di bozza.

PUBBLICAZIONI DA RICONOSCERE Contiene i 
prodotti, individuati in automatico dal sistema, 
che potenzialmente ti appartengono e sui quali 
puoi effettuare l'autoriconoscimento.

RICONOSCIMENTI DA VALIDARE Contiene i 
prodotti, di cui sei il compilatore, sui quali dei 
co-autori hanno effettuato un 
autoriconoscimento che devi confermare o 
rifiutare.
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NOME COGNOME

Il Desktop prodotti è diviso in 4 tab principali



PERSONALIZZAZIONI DELLA VISUALIZZAZIONE

Puoi aggiungere o nascondere colonne alla lista dei prodotti tramite l'apposito pulsante.
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STATO DI INVIO AL SITO MINISTERIALE
Lo stato di invio della pubblicazione al sito ministeriale viene 
visualizzato sia nel desktop prodotti che nel box ‘Informazioni generali’
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NOME COGNOME



STATO DI INVIO AL SITO MINISTERIALE/2

I possibili stati sono:
Il prodotto è stato regolarmente inviato alle pagine ministeriali di tutti gli 
autori riconosciuti.

La pubblicazione non è ancora stata elaborata.

La pubblicazione è stata rifiutata dal Sito Docente; cliccando su 
questo tasto verrà visualizzata la causa d'errore nell'invio. 

Il prodotto è stato correttamente trasferito al sito ministeriale, ma non 
per uno o più autori di cui non viene 

riconosciuto il C.F. e quindi non viene attivato 
il collegamento. Cliccando su questo tasto verrà visualizzato 
questo messaggio  
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AZIONI POSSIBILI SU UN PRODOTTO

Azioni possibili 

sui prodotti in bozza

Azioni possibili 

sui prodotti 

in validazione 

Azioni possibili 

sui prodotti 

definitivi e validati
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DAL DESKTOP PRODOTTI
Il tasto nella colonna permette di effettuare alcune operazioni sulla
specifica pubblicazione a seconda dello stato di quest'ultima (bozza, in validazione,
definitivo, validato) direttamente dal desktop.



AZIONI POSSIBILI SU UN PRODOTTO/2

DALLA SCHEDA PRODOTTO

All’interno di ciascuna scheda prodotto, i pulsanti con le azioni possibili 
si trovano in alto.

Bozze
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NOME COGNOME

[abc@unife.it]



AZIONI POSSIBILI SU UN PRODOTTO/3
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VALIDATO

NOME COGNOME

[abc@unife.it]

IN VALIDAZIONE

NOME COGNOME

[abc@unife.it]



COME INSERIRE UN NUOVO PRODOTTO
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COME INSERIRE UN NUOVO PRODOTTO

Assicurati di essere in "Visione personale" e nel menu Prodotti → Desktop 
prodotti. Clicca sul pulsante in alto a sinistra 
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NOME COGNOME

NOME COGNOME



COME INSERIRE UN NUOVO PRODOTTO/2
Vi sono diverse possibilità per inserire un prodotto:
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INSERIMENTO MANUALE

Per prima cosa occorre selezionare la tipologia di pubblicazione tramite il 
menu a tendina
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INSERIMENTO MANUALE/2

Esempio di inserimento di un articolo su rivista
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INSERIMENTO MANUALE/3
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Dopo aver selezionato la tipologia e cliccato sul pulsante «inserimento manuale», si attiverà la procedura guidata che
attraverso vari passaggi consentirà di inserire i metadati della pubblicazione e i relativi allegati.



INSERIMENTO MANUALE/4
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La classificazione delle tipologie di pubblicazioni che possono essere inserite in
IRIS sono disponibili al link seguente
https://intra.unife.it/docenti/ricerca/prodotti-della-ricerca/linee-operative-per-
l2019inserimento-dei-prodotti-in-iris-2.pdf
In caso di dubbi, è possibile inviare una mail a ub@unife.it per chiarimenti.

IMPORTANTE
I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori; se non vengono
compilati, l’inserimento non viene completato e la scheda rimane nello stato di
bozza.

Attenzione al corretto riconoscimento degli autori di Ateneo: solo effettuando
questa operazione il prodotto verrà spedito alla tua pagina ministeriale ed a
quella dei co-autori!

https://intra.unife.it/docenti/ricerca/prodotti-della-ricerca/linee-operative-per-l2019inserimento-dei-prodotti-in-iris-2.pdf
mailto:ub@unife.it


INSERIMENTO CON RICERCA LIBERA DA BANCHE 
DATI

MANUALE D'USO PER L'INSERIMENTO DEI PRODOTTI DELLA 
RICERCA IN IRIS

30



INSERIMENTO CON RICERCA LIBERA DA BANCHE 
DATI/2

Dopo aver inserito i termini di ricerca, potrete verificare se il record individuato è corretto,
tramite il pulsante «Vedi i dettagli del record».

Si potrà importare il record nel catalogo dopo aver messo il flag su «Importa»,
selezionato la tipologia della pubblicazione e premuto il pulsante «Importa i record
selezionati».
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INSERIMENTO CON RICERCA LIBERA DA BANCHE 
DATI/3

Comparirà la medesima procedura guidata dell’inserimento manuale, 

con la differenza che alcune informazioni (ad es. anno di pubblicazione, 

titolo, identificativo esterno, dati sulla sede editoriale, etc.) saranno già 

precompilate. 
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INSERIMENTO CON RICERCA PER 
IDENTIFICATIVO
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INSERIMENTO CON RICERCA PER 
IDENTIFICATIVO/2
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Comparirà la medesima procedura guidata dell’inserimento manuale, 

con la differenza che alcune informazioni (ad es. anno di pubblicazione, 

titolo, identificativo esterno, dati sulla sede editoriale, etc.) saranno già 

precompilate. 



COME EFFETTUARE IL RICONOSCIMENTO 
DEGLI AUTORI DI ATENEO
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RICONOSCIMENTO DEGLI AUTORI DI ATENEO
L’inserimento degli autori di un prodotto è richiesto nella sezione ‘3 – Descrivere’. Inserisci i 
nominativi di tutti gli autori della pubblicazione e clicca su ‘Elabora stringa autori’.
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RICONOSCIMENTO DEGLI AUTORI DI ATENEO/2

Al termine dell'operazione, il sistema compila in automatico il campo "Autori" 
e chiede di effettuare i riconoscimenti ed eventuali disambiguazioni. 
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RICONOSCIMENTO DEGLI AUTORI DI ATENEO/3
Al termine dell'operazione, il sistema compila in automatico il campo "Autori" 
e chiede di effettuare i riconoscimenti ed eventuali disambiguazioni. 
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COME AUTORICONOSCERSI SU UN 
PRODOTTO
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COME AUTORICONOSCERSI SU UN PRODOTTO

Puoi aggiungere il tuo nominativo tra gli autori riconosciuti di un prodotto 
qualora sia stato omesso da chi ha effettuato l’inserimento. Il sistema 
individua in automatico i prodotti sui quali puoi "autoriconoscerti" e li 
propone nel tuo Desktop prodotti nel tab

Il numero evidenziato in verde indica il numero di prodotti sui quali è 
possibile riconoscersi.

Puoi effettuare l'autoriconoscimento in due modi:
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COME AUTORICONOSCERSI SU UN PRODOTTO/2

1. Dal Desktop prodotti, tramite il menu azioni        posto accanto a ciascun 
prodotto presente nel tab «Pubblicazioni da riconoscere»
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COME AUTORICONOSCERSI SU UN PRODOTTO/3

2. Dal dettaglio di una scheda prodotto
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NOME COGNOME

[abc@unife.it]



COME MODIFICARE O ELIMINARE UN 
PRODOTTO
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COME MODIFICARE O ELIMINARE UN 
PRODOTTO

Puoi modificare o eliminare solo i prodotti in BOZZA e BOZZA (riaperto).

In caso di modifica, cliccando sull'apposito tasto, verrai riportato alla 
procedura di inserimento manuale di un prodotto. 

Puoi effettuare queste operazioni in due modi:
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COME MODIFICARE O ELIMINARE UN 
PRODOTTO/2

1. Dal Desktop prodotti, tab «Bozze», tramite il pulsante azioni
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NOME COGNOME



COME MODIFICARE O ELIMINARE UN 
PRODOTTO/3

2. Dal dettaglio di una scheda prodotto:
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COME MODIFICARE O ELIMINARE UN 
PRODOTTO/4

Se devi modificare o eliminare un prodotto che non è in stato di bozza ma in 
stato 

• in validazione o definitivo: contatta l’Ufficio Bibliometrico (ub@unife.it) 
comunicando l’handle e chiedendo la riapertura del prodotto; una volta 
riaperto, potrai eliminarlo o completare l’inserimento integrando e/o 
correggendo le informazioni della scheda;

• validato: solo l’Ufficio Bibliometrico può intervenire per modificare il 
prodotto, pertanto comunica l’handle del prodotto e il/i dato/i da 
integrare/modificare motivando la richiesta di modifica.
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Università di Ferrara  

Via Ariosto, 35  

44121 Ferrara - Italia
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UFFICIO BIBLIOMETRICO E BANCHE DATI

Ripartizione Ricerca

Via Saragat 1 - Blocco B - 2° piano

44122 Ferrara

E-mail: ub@unife.it

Dott.ssa Emanuela De Luca: emanuela.deluca@unife.it - Tel. 0532.293151 

Dott.ssa Silvia Lupi: silvia.lupi@unife.it  - Tel. 0532.293152

Dott.ssa Loretta Missiroli: loretta.missiroli@unife.it  - Tel. 0532.293247

mailto:ub@unife.it

