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Come iscriversi al sistema di reclutamento gestito da sona systems – UNIBS 
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1. INTRODUZIONE 

Sona Systems è una piattaforma online utilizzata per facilitare la partecipazione a studi di ricerca scientifica.  

Consente a ricercatori e ricercatrici di condividere le sperimentazioni in corso e permette a tutti i potenziali 

interessati di iscriversi e di partecipare a tali ricerche.  

Si può accedere al servizio usando il computer o l’App SonaMobile™ (solo per i/le partecipanti). 

Questo sistema permette: 

- di ricevere, tramite mail, gli annunci degli studi, in laboratorio o online, per i quali si cercano partecipanti; 

- di candidarsi per la partecipazione agli studi disponibili. 

SONA garantisce una gestione trasparente, sicura e centralizzata dei dati e delle comunicazioni tra ricercatori 

e partecipanti, nel rispetto delle norme etiche e della privacy previste dall’Ateneo e dalla normativa vigente 

(incluso il GDPR). L’account può essere cancellato in qualsiasi momento. 

 

 

 

 

2. ISCRIZIONE E RICHIESTA ACCOUNT RESEARCHER 

Dopo aver effettuato l’iscrizione al sistema (per necessità seguire le istruzioni rivolte ai partecipanti), 

bisogna richiedere l’account Researcher. 

1) Il personale strutturato interessato deve inviare un’e-mail a sona@unibs.it inserendo nell’oggetto 

“Richiesta di inserimento come ricercatore/ricercatrice”. 

2) Per il personale non strutturato (i.e., assegnisti/e, dottorandi/e, tirocinanti, tesisti/e), l’iscrizione come 

“Researcher” viene richiesta dal/dalla proprio/propria responsabile inviando un’e-mail a sona@unibs.it nella 

quale verranno indicati nome, cognome, indirizzo e-mail e ruolo della persona da inserire (che ha già 

completato l’iscrizione preliminare). 

All’account partecipante in questo modo verrà aggiunto il ruolo Researcher. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:sona@unibs.it
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3. AREA PERSONALE 

Accedendo alla propria area personale sarà possibile inserire gli studi di ricerca scegliendo l’account 

Researcher. 

Nella propria area personale, il menu comprende le seguenti sezioni: 

- My studies → per accedere agli studi che l’utente ha creato 

- All Studies → per visualizzare gli studi che sono già stati creati e/o sono visibili ai partecipanti 

- Add New Study → vedere la sezione apposita “INSERIRE UN NUOVO STUDIO” (pag. 2-3) 

- Prescreen Results → per visualizzare le caratteristiche di tutti i partecipanti iscritti al Sona System 

raccolte attraverso il questionario preliminare (queste informazioni possono essere usate come filtri 

per gli studi) 

- My profile → area in cui è possibile visionare il proprio profilo ed eventualmente cambiare la 

password o le proprie informazioni di contatto 

 

 

 

 

 

Area personale Ricercatore – visione da PC 
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4. INSERIMENTO DI UN NUOVO STUDIO 

 

4.1 TIPOLOGIE DI STUDIO 

Ci sono tre tipologie di studi che si possono inserire: 

- STANDARD → in laboratorio, il sistema consente di prendere appuntamenti; anche per le diverse 

sessioni se lo studio è suddiviso in parti (fino a quattro); 

- ONLINE EXTERNAL → studio on-line, il sistema è usato per indirizzare i partecipanti verso l’URL 

corrispondente e verificare chi ha fatto l’esperimento; può essere composto da 1 fino a 4 sessioni; 

- ONLINE INTERNAL SURVEY → questionario on-line utilizzando direttamente il sistema, molto utile 

per somministrare questionari brevi. 

Per le prime due tipologie bisogna anche specificare da quante parti è composto lo studio. 

 

Creare uno studio STANDARD – specificare il numero di parti 

 

Creare uno studio ONLINE EXTERNAL – specificare il numero di parti 
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Creare uno studio ONLINE INTERNAL – non può essere suddiviso in parti 

ATTENZIONE → Limitazioni per gli studi online interni creati sul sistema SONA: 

- la possibilità di modificare il questionario online dopo che alcuni partecipanti hanno già risposto è 

limitata; 

- non sono supportate funzioni di ramificazione condizionale, la temporizzazione delle domande, 

strutture di risposta a matrice né risposte testuali libere di lunghezza superiore a 250 caratteri per 

domanda l’ordine delle domande all’interno di una sezione non può essere modificato; 

- si suggerisce di scaricare regolarmente i dati e poi eliminarli dal sistema, per garantire prestazioni 

ottimali; si consiglia di scaricare periodicamente una copia dei dati come copia di sicurezza e di 

salvare più copie di backup; 

- per funzioni più avanzate si suggerisce di creare uno studio esterno online. 

 

Dopo aver scelto il tipo di studio, cliccare sul tasto Continue e compilare le informazioni di base dello studio 

(Basic Study Information). 

Informazioni sullo studio – fare attenzione: lo studio deve aver ricevuto l’approvazione da parte del CERA 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

4.2 STUDIO STANDARD 

 

Informazioni di base sullo studio – non è prevista alcuna forma di compenso, se non un rimborso spese (nel 

caso della partecipazione di studenti vedi Raccomandazioni sul coinvolgimento di studenti e studentesse) 

 

Informazioni sullo studio – bisogna inserire il parere ricevuto dal CERA (numero di protocollo ricevuto tramite 

la comunicazione dalla segreteria e data successiva a quella in cui si inserisce lo studio). 

 

E’ possibile inserire filtri per la partecipazione: 

- partecipazione ad altri studi: per consentire soltanto la partecipazione di persone che siano già state 

coinvolte in uno studio precedente, utilizzare l’impostazione Pre-Requisites inserendo gli studi di interesse; 

per consentire la partecipazione soltanto di coloro che non siano già stati coinvolti in uno studio precedente, 

utilizzare l’impostazione Disqualifiers; 

- utilizzare l’impostazione Course Restrictions per inserire restrizioni relative ai corsi di laurea frequentati; 

- utilizzare l’impostazione Age restrictions per inserire restrizioni relative all’età; 

https://www.unibs.it/it/ateneo/amministrazione/statuto-e-regolamenti/raccomandazioni-sul-coinvolgimento-di-studenti-e-studentesse-negli-studi-non-clinici
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- se si volesse impostare una password per partecipare allo studio, è possibile inserire un codice utilizzando 

l’impostazione Invitation Code; 

- indicare il sito web a cui collegarsi in caso di studio online utilizzando il campo Study URL; 

- è possibile impostare un intervallo di tempo entro il quale ciascun/ciascuna partecipante deve comunicare 

la cancellazione dell’appuntamento fissato (Cancellation Deadline, l’impostazione automatica prevede un 

intervallo di 24 ore, ma è modificabile). 

 

Informazioni avanzate sullo studio – inserire i criteri di esclusione (Disqualifiers, Course Restrictions) 

 

Informazioni avanzate sullo studio – ulteriori informazioni richieste per STUDIO STANDARD 
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Informazioni avanzate sullo studio – ulteriori informazioni richieste per STUDIO ONLINE 
 
Le ultime domande riguardando i commenti condivisi (tra i ricercatori iscritti al servizio) e privati 
(solo per i ricercatori coinvolti nello specifico studio). 

 
 
Informazioni sullo studio – ultima schermata prima di inserire lo studio 
 
Solo per gli studi che prevedono più sessioni sarà necessario compilare le informazioni relative 
alle singole parti. 
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Studio in più parti – informazioni da inserire per ogni sessione 
 
Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste, cliccare il bottone Add This Study. 
 
Sarà quindi possibile visionare lo studio inserito nella propria area personale, nella sezione My Studies. 

 
Sezione My Studies – studi caricati e disponibili 
 
Cliccando sul singolo studio sarà possibile visionare le informazioni inserite.

 
 



10 
 

 
 
Nella parte in basso a sinistra sarà visibile il menu specifico dello studio attraverso il quale eseguire 
diverse operazioni. 

 
Menu in basso a sinistra nella schermata dello studio – operazioni disponibili 
 
Nella sezione Study Status cliccare su Send Request per richiedere l’approvazione 
all’amministratore e rendere lo studio visibile a tutti i partecipanti. 
 

 
Richiesta di approvazione – lo studio non è visibile finché non viene approvato dall’amministratore 
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È possibile inserire slot temporali per gli studi che prevedano di fissare uno o più appuntamenti. 
Dal menu dello studio si può cliccare l’opzione View/Administer Time Slots (riferiti a ciascuna parte 
di cui è composto lo studio) e inserire tutte le informazioni relative all’intervallo temporale. 
Si possono inserire  slot temporali sia singoli sia  multipli. 

 
 
Se si inserisce uno slot temporale singolo, questo viene creato subito, compilando il form 
con le informazioni richieste. 

 
 
 
 
 
Se invece si desidera inserire slot temporali multipli, bisogna compilare il form relativo  
con il numero di slot temporali, la data, l’orario di inizio, gli intervalli di tempo tra gli slot e 
il luogo/il link alla videochiamata (per interviste condotte di persona a distanza). 
Si può eventualmente inserire un orario d’ufficio per gli slot temporali e il numero 
di partecipanti per ogni slot. 
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Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste, è necessario confermare la creazione della sequenza di slot 

temporali. 

Nella propria area personale, nella pagina specifica dello studio, è possibile inserire criteri di esclusione 

specifici, che riguardano il questionario preliminare compilato da tutti/tutte gli/le iscritte al servizio. 

 

 

Se fosse necessario inserire ulteriori criteri di esclusione rispetto a quelli definiti dal questionario preliminare, 

si potrà creare un questionario ad hoc. 
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4.3 STUDIO ONLINE ESTERNO 

Dopo aver eseguito l’accesso (come Researcher), selezionare dal proprio menu l’opzione Add New Study e 

successivamente l’opzione Online External specificando il numero di parti in cui sarà suddiviso lo studio. 

 

Si aprirà una schermata con alcune indicazioni di riepilogo, cui porre attenzione. 

 

 

In particolare: 

- l’URL dello studio per ciascuna parte deve essere unico 

- l’intervallo di tempo tra una parte e l’altra dello studio è determinato in base alla data in cui viene 

registrata la partecipazione ed è specificato in ore 

- i partecipanti riceveranno l’accesso all’URL di ciascuna parte dello studio al momento opportuno, in 

base alla loro partecipazione alla fase precedente 
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- bisogna inserire una fascia oraria per ciascuna parte dello studio; la fascia oraria per la prima parte 

deve corrispondere all’ultima data in cui si vuole consentire la partecipazione alla prima parte; le 

fasce orarie per le altre parti possono collocarsi  in qualsiasi momento a partire dalla data della fascia 

oraria della prima parte 

- è possibile utilizzare prodotti diversi per ciascuna parte oppure lo stesso prodotto per tutte le parti 

(prodotti per i questionari) 

 

Dopo aver preso visione delle indicazioni iniziali, procedere inserendo le informazioni richieste per lo studio 

(sia le informazioni base che quelle avanzate) con la maggiore precisione possibile. Nella sezione Researcher 

del modulo è possibile inserire i nomi dei ricercatori e delle ricercatrici coinvolti/coinvolte nel progetto previa 

iscrizione al servizio e richiesta di account Researcher. 
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Bisogna inserire sempre il numero di protocollo del parere di approvazione ricevuto dal CERA e data 

successiva a quella in cui si inserisce lo studio. 

Dopo aver completato il modulo, lo studio verrà creato e sarà possibile visionare le informazioni e richiedere 

la relativa approvazione all’Amministratore (lo studio dev’essere approvato per essere visibile dai/dalle 

partecipanti e per inserire gli intervalli temporali delle diverse parti). 



18 
 

Nella sezione Study Status bisogna cliccare su Send Request per richiedere l’approvazione.

 

 

 

Menu dello studio – consente di visionare tutte le informazioni e di eseguire le diverse operazioni. 
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Dopo aver ottenuto l’approvazione, sarà possibile inserire i diversi intervalli temporali delle singole parti. 

 

 

Inserendo le informazioni richieste, si potranno definire gli intervalli temporali per tutte le parti di cui è 

composto lo studio. 

Dopo aver aggiunto gli intervalli temporali, sarà possibile vedere il riepilogo di tutti quelli inseriti utilizzando 

il menu specifico (percorso da seguire: Study Menu → View/Administer Time Slots – Part 1/2/3/ecc). 

   

In questa sezione sarà possibile gestire gli intervalli temporali creati e definirne di nuovi. 
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4.4 STUDIO ONLINE INTERNO 

Dopo aver eseguito l’accesso (come Researcher), selezionare dal proprio menu l’opzione Add New Study e 

successivamente l’opzione Online Internal (gli studi online interni non possono essere suddivisi in parti). 

Dopo aver selezionato la tipologia di studio online interno, verrà visualizzata una schermata introduttiva con 

alcune indicazioni. 

 

In particolare si specifica che: 

- la possibilità di modificare il questionario online dopo che alcuni partecipanti hanno già risposto è 

limitata; 

- non sono supportate funzioni di ramificazione condizionale, la temporizzazione delle domande, 

strutture di risposta a matrice né risposte testuali libere di lunghezza superiore a 250 caratteri per 

domanda l’ordine delle domande all’interno di una sezione non può essere modificato; 

- l’ordine delle domande all’interno di una sezione non può essere modificato; 

- si suggerisce di scaricare regolarmente i dati e poi eliminarli dal sistema, per garantire prestazioni 

ottimali; si consiglia di scaricare periodicamente una copia dei dati come copia di sicurezza e di 

salvare più copie di backup; 

- per funzioni più avanzate si suggerisce di creare uno studio esterno online. 

Dopo aver cliccato sul tasto Continue, inserire tutte le informazioni richieste dal modulo (sia base che 

avanzate). Vedere le sezioni precedenti (studio standard e studio online esterno) per le informazioni da 

inserire. 

Ricordarsi di inserire sempre il numero di protocollo del parere ricevuto dal CERA e data successiva a quella 

in cui si inserisce lo studio. 

Dopo aver completato il modulo, lo studio verrà creato e sarà possibile visionare le informazioni e richiedere 

l’approvazione all’Amministratore (lo studio dev’essere approvato per essere visibile dai/dalle partecipanti e 

per inserire gli intervalli temporali obbligatori affinché i soggetti possano registrarsi e compilare il 

questionario). 
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Utilizzando il menu e cliccando sull’opzione Update Online Survey sarà possibile creare il questionario e 

visionare i testi (introduttivo e conclusivo) a disposizione dei/delle partecipanti. 
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In maniera automatica compare il seguente testo introduttivo in inglese che può essere modificato a seconda 

dello studio: 

This study consists of an online survey, which you may now participate in. You will receive credit immediately 

upon completion of the survey (You will be identified to researchers only by a unique numeric ID code. The 

survey consists of a number of multiple-choice and/or free-answer questions, and may be divided into a 

number of sections. You must complete all sections in one sitting, as you are not allowed to resume at 

another time from where you left off. While you are participating, your responses will be stored in a 

temporary holding area as you move through the sections, but they will not be permanently saved until you 

complete all sections and you are given a chance to review your responses. 

Traduzione:  

Questo studio prevede la compilazione di un questionario online. I ricercatori/Le ricercatrici ti 

identificheranno esclusivamente tramite un codice numerico univoco. Il questionario è composto da una 

serie di domande a scelta multipla e/o a risposta aperta e può essere suddiviso in diverse sezioni. È necessario 

completare tutte le sezioni in un’unica sessione, poiché non è possibile riprendere la compilazione in un 

secondo momento, dal punto in cui è stata interrotta. Durante la compilazione, le risposte verranno 

conservate in un’area temporanea mentre si procede tra le sezioni, ma non saranno salvate in modo 

permanente finché non sarà stato completato l’intero questionario e non sarà offerta la possibilità di rivedere 

le risposte. 

Il testo conclusivo dev’essere inserito a cura del/della ricercatore/ricercatrice. 

Oltre ai testi, devono essere inserite alcune informazioni, tra cui il numero di sezioni, la possibilità di utilizzare 

dispositivi mobili per la compilazione del questionario, la possibilità di rivedere le risposte prima dell’invio (se 

si decide di eliminare  questa opzione, sarà necessario specificarlo nel testo introduttivo). 
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Dopo aver compilato le domande, sarà possibile visionare la sezione relativa al questionario vero e proprio e 

inserire le sezioni richieste e tutte le domande (aperte o a risposta multipla) necessarie allo studio. 
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Compilare tutte le informazioni richieste per inserire le sezioni di cui si vuole comporre il questionario (per 

esempio ordine casuale delle domande). 

 

 

Dopo aver creato la sezione, sarà possibile inserire manualmente le singole domande (Add question), 

definendo il testo della domanda, la tipologia (aperta o a risposta multipla), la disposizione delle domande, 

la presentazione delle stesse, la possibilità di non rispondere, ecc. 
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Sono possibili fino a 11 scelte per le domande a risposta multipla. 
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Dopo aver inserito tutti i dati richiesti, sarà possibile aggiungere la domanda cliccando su Add Question. 

Bisogna inserire tutte le sezioni e tutte le domande da cui è composto lo studio. 

Dopo aver terminato, sarà possibile per i/le partecipanti rispondere alle domande (iscrivendosi al singolo 

studio) e per i/le ricercatori/ricercatrici saranno visibili le risposte utilizzando il menu dello studio e cliccando 

sull’opzione Analyze Survey Responses. 

I dati del questionario sono salvati nel sistema e possono essere scaricati (cliccando su Download Survey 

Responses). 

Si segnala che i/le partecipanti possono compilare i questionari utilizzando l’applicazione Sona Systems se 

viene data la possibilità di utilizzare dispositivi mobili durante la compilazione del modulo per l’inserimento 

dello studio. 

Il menu a tendina dello studio consente di effettuare alcune operazioni: 

- Analyze Survey Responses → per caricare il riassunto delle risposte al questionario 
- Download Survey Responses → per scaricare tutte le risposte  
- View Survey Data Usage → per vedere la partecipazione 
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5. FAQ  
È possibile inviare un annuncio per uno studio?  
Solo gli Amministratori possono inviare e-mail di massa per informare circa la presenza di un nuovo studio.  
I/Le ricercatori/ricercatrici che hanno inserito per il loro studio un filtro o più filtri secondo le informazioni del prescreen, 
possono mandare un annuncio sullo studio alle persone che rispettano il/i filtro/filtri. 
Nella finestra Study Information, cliccare su View/Modify Restrictions e poi su Invite Qualified Participants. 
Scrivere il messaggio e spedirlo.  
Si può iscrivere un partecipante al proprio studio ?  
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione View/Administer Time Slots (per una specifica parte), saranno 
visibili i diversi intervalli temporali inseriti e sarà possibile cliccare in corrispondenza di ognuno sul tasto Modify e poi 
compilare Manual Sign-Up con il nome utente del partecipante o con il suo cognome e cliccare su Sign-Up. Verrà inviato 
un messaggio per confermare. 
Come si possono contattare i/le partecipanti che si sono iscritti/iscritte ad uno studio?  
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Contact Participants, è possibile inviare una mail a tutti i 
partecipanti e ai partecipanti che non sono venuti. 
È possibile riprogrammare l’appuntamento di un/una partecipante che non è venuto/venuta?  
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Contact Participants, cliccando su Excused No-show nella 
finestra si può chiedere al/alla partecipante di iscriversi in un altro intervallo temporale.  
I/Le partecipanti possono cancellare un appuntamento ma soltanto prima del timeslot e non dopo.  
Come procedere dopo che lo studio è terminato?  
Una volta raccolti tutti i dati dello studio, è preferibile renderlo inattivo per farlo sparire della lista delle sperimentazioni 
disponibili per i/le partecipanti.  
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Change Study Information, si torna alla schermata con le 
informazioni inserite per lo studio e bisogna selezionare l’opzione NO alla domanda Active Study.  
Si consiglia di non cancellare gli studi che abbiano meno di 6 anni per non perdere tutti i dati legati ad essi. 
Si può rendere nuovamente attivo uno studio? 
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Change Study Information, si torna alla schermata con le 
informazioni inserite per lo studio e bisogna selezionare l’opzione YES alla domanda Active Study.  
Come si possono modificare i/le Ricercatori/Ricercatrici associati/e ad uno studio? 
Solo il PI o l’amministratore possono cambiare i/le Researchers associati/e ad uno studio. 
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Change Study Information, sarà possibile rimuovere o scegliere 
nuovi Researcher nella lista dei Researcher disponibili.  
Si possono modificare le impostazioni dello studio dopo che è stato attivato? 
Utilizzando il menu dello studio e selezionando l’opzione Change Study Information, è possibile visionare tutte le 
informazioni modificabili autonomamente. 
Le informazioni non modificabili e che richiedono un intervento da parte dell’Amministratore sono il codice CERA e la 
data associata al parere (bisogna inviare una richiesta per chiedere una modifica). 
Come si possono selezionare i/le partecipanti allo studio in modo che posseggano solo determinate caratteristiche? 
Se lo screening prevede variabili contenute nel questionario di iscrizione al Sona System allora è sufficiente filtrare da 
sistema. 
Se invece si vogliono impostare altre variabili di screening, è necessario creare un questionario preliminare (interno al 
Sona System o esterno) che contenga la richiesta dell’indirizzo mail del partecipante per essere ricontattato/a in caso 
abbia i requisiti richiesti. I/Le partecipanti in possesso di tali requisiti andranno quindi ricontattati/ricontattate e dovrà 
essere loro fornita una password tramite Invitation Code. 
 
 

 


