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1 Area di lavoro

La struttura dell’area di lavoro & sempre costituita da:
o Intestazione dell’'Intranet regionale
o La “Barra di navigazione”: é il menu che consente di spostarsi da una
sezione ad un’altra dell’applicazione
o La “Area di visualizzazione”: compresa fra la Barra di navigazione ed il
Pie di pagina, visualizza il contenuto relativo alla sezione selezionata

sulla Barra di navigazione

o Il “Pié di pagina” dell’'Intranet regionale

.+ REGIONE AUTONOMA - REGION AUTONOME

ritale Utente: Lauretta OPERTI ITA|FRA = W oS Then 'y : RO She

ﬁ| Home D Faldoni |_| Fa=cicoli

WED consente: ) ) )
Barra di navigazione
« Fascicolazio

« Gestione documenti non protocollati
« Workflow del fascicolo

}-: hanusle utente

2 Documenti [ Ativits B Disconnett

Pie’ di pagina

1999-2000 Regione Autonoma Yalle d'Acsta
Condizioni di utilizzo | Crediti | Contatt
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1.1 Dettaglio Barra di navigazione

ﬁ| Hoine D Falcioni | Fascicali

i Documenti [ adtivita ¥ Disconnetti

Consente di spostarsi fra le varie sezioni dell’applicazione:

0 ;| Home: consente di ritornare alla pagine iniziale del GED.
=] O Faldoni: consente di accedere alla sezione di ricerca dei faldoni.

g &l Fascicoli: consente di accedere alla sezione di ricerca dei fascicoli.

Documenti: consente di accedere alla sezione di ricerca dei

documenti.

] D, Attivita: consente di accedere alla sezione di ricerca delle attivita

o & Disconnetti: Esce dall’applicazione e riporta l'utente alla pagina

iniziale dell’intranet.
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2 Concetti fondamentali

2.1 Tipi

o Fascicoli/Sottofascicoli

o Faldoni

o Documenti protocollati

o Documenti non protocollati

o Attivita

Il fascicolo _=!'é I'insieme ordinato di documenti, relativi ad uno stesso
affare/procedimento/processo amministrativo, ad una stessa materia, ad una
stessa tipologia, che si forma sempre nel corso delle attivita amministrative del
soggetto, allo scopo di riunire, a fini decisionali o informativi tutti i documenti

utili allo svolgimento di tali attivita.

Gerarchia di fascicoli

Ogni fascicolo puo essere suddiviso in sottofascicoli e seguire un procedimento
differente. La struttura si presenta come un albero la cui altezza é lasciata a
discrezione dell’'utente, il sistema e in grado di gestire profondita infinita. Tutti i

fascicoli appartenenti allo stesso albero hanno la medesima classificazione.

Legenda

/ t \ Fascicolo

/ T » Relazione di inclusione concessa

——3p Relazione di inclusione non concessa

Manuale Utente GED: Simone FUSERO pagina 8



27 2 4 1 WERBALI CHIUSURA PROTOCOLLO

a7 2 4 il =3 STALION FORESTALI ANMC 2004

5 7 2 4 110 =3 STAZIOMN FORESTALI ANMC 2008

5 7 2 4 112 =3 RAVA ANNG 2004

5 7 2 4 113 =2 ISTITUZION SCOLASTICHE ANRNG 2004
a7 2 4 154 =2 RANS ANNO 2005

a7 2 4 13 =3 ISTITUZIOM SCOLASTICHE AMMO 2003
a7 2 4 115 =2 ESTERMO RAWA 2005

5 7 2 4 17 =3 ISTITUZION SCOLASTICHE ANMNG 2006
5 7 2 4 114 o RAMA ARNNC 2006

Esempio di Fascicolo con sottofascicoli, la numerazione dei sottofascicoli € automatica, la

chiave indica che i sottofascicoli sono chiusi.

Y Faidoni
Faldoni

Il faldone e un raggruppamento di fascicoli ed e indipendente dalla

classifica.

Documenti protocollati - Documenti non protocollati =

Sono due le tipologie di documenti che possono essere aggregate in
fascicoli: documenti protocollati e documenti non protocollati.

I documenti in arrivo o0 in partenza vengono registrati presso l'ufficio
protocollo. I documenti registrati sono quelli denominati protocollati.

Vi sono spesso dei documenti informali a corredo della pratica, questi
ultimi sono i documenti non protocollati: possono essere file di qualsiasi
formato, audio, video, fogli MS Excel, pianificazioni MS Project o

semplicemente dei file testuali MS Word.

Domande:
1. Chi crea i documenti?
R. 1 documenti protocollati vengono generati dal sistema che li preleva dal
sistema di protocollazione. | fascicoli e i documenti non protocollati
vengono creati dagli utenti che hanno in gestione la pratica

amministrativa.

Lo L adtivitd
Attivita
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Un insieme variabile di documenti attivita viene creato direttamente
dall'utente e serve per identificare e gestire un’azione da compiere
relativamente ad uno o piu documenti di un fascicolo. Consideriamo, ad
esempio, un documento protocollato del DSI in cui si richiede l'installazione di
un PC e la registrazione di un utente. Nel fascicolo in cui verra inserito il
documento di richiesta verranno create due attivita relative a tale documento e
assegnhate a chi deve eseguire materialmente le azioni di consegna del pc e

I'abilitazione.

2.2 Classificazione dei documenti

Il piano di classificazione si presenta come uno schema generale di voci
logiche, stabilite in modo uniforme, rispondenti alle competenze istituzionali
del soggetto produttore e articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine
di identificare secondo uno schema logico che va dal generale al particolare
'unita archivistica, cioé l'unita di aggregazione di base dei documenti
all'interno dell’archivio (il fascicolo, il documento protocollato, il documento
non protocollato) entro cui i documenti sono ordinati secondo le
funzioni/attivitd/affari a cui partecipano. Classificare vuol dire percio attribuire
a ciascun documento un indice (indice di classificazione) inserito in una
struttura di voci (il piano di classificazione) e associarlo a una definita unita
archivistica.

La classificazione €, quindi, essenzialmente uno strumento di
ordinamento e organizzazione funzionale dei documenti e, percio, di
reperimento, indicizzazione in quanto consente la ricerca funzionale dei
documenti. Mediante il piano di classificazione, e infatti possibile recuperare e
consultare I'archivio secondo le modalita stesse in cui i documenti sono stati

ordinati nel corso del quotidiano lavoro amministrativo.

Domande:
1. Quante classifiche possono avere i documenti?
R. 1 documenti protocollati possono avere piu di una classificazione, tali

classifiche sono assegnate dal protocollatore all’atto della registrazione. Il
Manuale Utente GED: Simone FUSERO pagina 10



fascicolo, all’atto della creazione, assumera la classifica del primo
documento protocollato che dovra contenere. Il documento non

protocollato viene creato all'interno di un fascicolo e ne eredita la

classifica.
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2.3 Possibili Stati dei documenti protocollati

.+ REGIONE AUTONOMA - REGION AUTONOME [~ 5.
ente: Lauretta OPERT ITA |FR2 % Ve HAocstayco o5

umentale

2 Documerti [} Attivits & Disconnett
Scadono Cggi

ﬁ| Home [ Faldoni || Fascicoli

Da Fazcicolare
I ZED consente: | Mon isionati
Anomalis
« Fascicolazia ricerca Tenti

« Gestione document non protocollati
« Worlflow del fascicolo

}-: Manuale utente

Consulta Titolario

¢ “Da fascicolare”: il documento protocollato puo trovarsi in questo stato

quando

v/ e stato appena importato nel GED

v & stato rimosso da un fascicolo (non spostato in un

sottofascicolo)

v @ stata risolta una anomalia
Attenzione: se un documento ha piu classifiche si avranno, all’atto
dell'importazione, tanti stati “Da fascicolare” quante le classifiche del
documento (in pratica il documento apparira tante volte quanto e stato

classificato).

¢ “Anomalia”: quando viene riscontrato un errore di protocollazione
(gruppo sbagliato, classifica sbagliata, precedente errato o assente,
ufficio competente sbagliato), l'utente genera una anomalia relativa ad
una classifica del documento. Lo stato “Anomalia” implica una notifica al

protocollatore, che correggera la classifica e risolvera 'anomalia.

Domande:

1. Quando bisogna generare I’'anomalia?
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R. Se non si riesce ad inserire un documento in un fascicolo perché le

classifiche non concordano.

+ Scadono oggi: consente di accedere all'insieme dei documenti, sia
protocollati sia non protocollati, la cui data di scadenza é pari al giorno di
consultazione.

+ Non Visionati: permette di vedere i documenti di cui non e stata presa
visione e che non risultano piu nella lista da fascicolare perché inseriti

in fascicolo da un altro appartenente al gruppo.

2.4 Workflow del fascicolo/sottofascicolo

Ogni fascicolo e ogni sottofascicolo hanno un proprio flusso che consta degli

stati

Rifiutato

(torna in carico a chi 'ha azsegnato)
In Carico

Acceftato Assegnato RifiLtato
var: Status var: Status
var: Status

Assegna Chiuso > @
! h“"—-u—). var: Status

chiudi fascicolo
creo un nuovo fascicolo

v Chi crea un nuovo fascicolo/sottofascicolo ce I’ha automaticamente in
carico

v" 1l carico del fascicolo/sottofascicolo rimane invariato se viene inserito un
nuovo documento

v' Chi ha in carico il fascicolo/sottofascicolo pud assegnarlo ad un altro

utente fra i lettori/modificatori del fascicolo/sottofascicolo.
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v' Chi riceve I’'assegnazione puo accettare il carico (il
fascicolo/sottofascicolo passa nello stato In carico ) o rifiutare il carico (il
fascicolo/sottofascicolo torna in carico a chi ha fatto 'assegnazione)

v In qualsiasi momento un modificatore del fascicolo pud prenderlo in
carico, questa opzione é utile quando il titolare e in ferie o in congedo ed
€ necessario che qualcuno se ne faccia carico.

v' Un fascicolo viene chiuso se e solo se ogni suo sottofascicolo & chiuso

2.5 Workflow dell’attivita

v' Chi crea una attivita puo assegnarla o farsi carico di quest’ultima.

v' Chi ha in carico I'attivita puo riassegnarla a qualsiasi altro utente cha ha
accesso.

v’ L’attivita pud essere Annullata, tenete presente che un’attivita non puo
essere cancellata.

v' Una volta terminata I’'azione relativa ad una attivita bisogna chiuderla.

Assegna
Annullata
Annulla — O
IM CORSO
“—C%

Chiuza

2.6 Architettura dell’applicazione GED

L'applicativo € composto da una collezione di database:

v' 1 database di configurazione: informazioni trasparenti per I'utilizzatore
v un insieme variabile di database attivi (GED1 .. GEDN)
v' un insieme variabile di database archivio (GEDA1 .. GEDAK)

L’'utente ha un unico punto di accesso alle informazioni.

Nei database attivi vi sono:
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v' Fascicoli aperti

v' Documenti protocollati appartenenti a fascicoli aperti

v Documenti non protocollati appartenenti a fascicoli aperti

Nei database archivio vi sono:

v" Fascicoli chiusi

v Documenti protocollati appartenenti ad almeno un fascicolo chiuso o ad

un fascicolo riaperto

v' Documenti non protocollati appartenenti a fascicoli chiusi o ad un
fascicolo riaperto

Ufficio protocollo
C Sy 3y 3
DBcfg GED GED GED GED
1 N Al Ak

Domanda:

1. Se il sistema € trasparente, perché bisogna conoscere Ila
differenza fra i tipi di database?

R.E importante in fase di ricerca: bisogna sapere se stiamo cercando
fascicoli chiusi o documenti appartenenti a fascicoli chiusi. In tal caso
bisogna selezionare I'opzione “Fascicoli chiusi” o “Cerca nei db archivio”

dei moduli di ricerca. (vedi Ricerche)
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3 Struttura dei documenti, del fascicolo e relative

operazioni

3.1 Documento protocollato

v REGIONE AUTONOMA - REGION AUTONOM

Gestione Elettronica Documentale Utente: Lauretta OPERTI ITA |FRA 2 Walle osiha

ﬂ| Home D Faldoni || Fascicol

e HE O ST

¥ Documert (73, ttivits & Disconnetti

#- Documento protocollato

! Genera Anomalia

JiF Gruppo ‘ Ufficio Ricalcola Precedente g Oogetto Classifica

Generale Irt. oggetta @ Inzeriscifdodifica data scadenza
Protocollo: 2129
Data: 06052007
Dggetto: TEMPORAHEA GESTIONE ESTERHALIZZATA DEGLI ARCHIVI SITI HEL COHDOMIHIO “LES ILES*.

COMUHICAZIONE DELLA FINE DELLE OPERAZICHI DI TRASFERIMENTO DEGLI ARCHIVI
Destinatario: DIREZIOME OPERE EDILI
Tipo: Partenza

Data scadenza:

Classificazione |:| Muovo fascicalo % Inserizciin fascicolo

Serie Livelo 1 Livella 1.1 Livello 2 Livella 5

(%) 5amministrativo 7 archivio e biblicteca interna -- 2 pratocollo e archivio

Assegnazione - Diritti

k I
8] Modifica dirtt a@ Mega accessal

Documento precedente (1)

|Attiv'rta‘ {0} ‘

Hote {0} ﬁ‘ Inserisci Motal

|Storit:o {1) ‘

@.

Questa videata con cui appare il documento protocollato non sara pero uguale
per tutti infatti per gli utenti standard (e cioé quelli che non sono individuati

come protocollisti) manchera la parte sottostante

JiF Gruppo ﬂ Lfficin Ricalcola Precedente g Dpetto Clazsifica

=%
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La prima sezione riunisce parte dei metadati del documento ed alcune

funzionalita connesse a questa parte:

Generale Irit. ogoetta @ Inserizcifdadifica data scadenza
Protocollo: 137
Data: 110012007

RENDICONTO POSTALIZZAZION EFFETTUATE HEL MESE DI DICEMBRE 2006 CON MODALITA® DI

Oggetto: PAGAMENTO COHTO DI CREDITO (MODELLO 105)
Mittente: POSTE ITALIANE - TORING

Protocollo Mittente: ALTASA M 0IDMW

Data Mittente: 0501 /2006

Tipo: Arrivo

Data scadenza:

Generale: presenta 1 pulsanti per [I'integrazione dellloggetto e per
I'inserimento della data di scadenza o la sua modifica e il file allegato se
presente

Protocollo: é il numero di protocollo con cui I'atto € stato registrato e non e
un campo modificabile

Data: e la data di registrazione del documento e non € un campo modificabile
Oggetto: e lI'oggetto del documento e non € modificabile ma si puo integrare
con la funzione presente sulla barra

Mittente: é il mittente della documento (chi me lo ha inviato) e non € un
campo modificabile

Protocollo mittente: € il numero di protocollo con cui I'atto e stato registrato
da chi mi ha inviato il documento e non € un campo modificabile. Pué anche
non essere presente, un semplice cittadino raramente si protocolla i propri
docuemnti

Tipo: Se il documento € in arrivo (se me lo ha inviato qualcuno) o in partenza
(se e stato spedito a qualcuno)

Data di scadenza: si compila solo nel caso in cui I'utente gli abbia inserito
una data di scadenza

I metadati si arricchiscono con le classifiche, ne compariranno tante quante ne

sono state date.
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Classificazione D Muova fascicolo % Inserizci in fascicolo

Serie Livella 1 Livella 1.1 Livella 2 Livella 3
B minute 4 apertura di corti di credito per
P WG s onisiie |14 cosione temree SnareTar — 4 zpedizione della corrispondenza, affrancatura della
= A utficio dei pacchi e dei telegrammi corrispondenza e per la spedizions
dei telegrammi
{:} 1 prefetturs 3 contakilita” erariali -- 2 contakilita” generale dello stato 1 affari generali

Non é buona prassi classificare piu volte un atto anche se talvolta non se ne
puo fare a meno perché nello stesso documento si trattano aspetti diversi e
poco attinenti o perché quello stesso argomento pud essere trattato in modi
diversi a seconda del procedimento in cui si colloca.

Inoltre nel GED la doppia classificazione produce una duplicazione del
documento e la necessita di produrre 2 fascicoli diversi.

I metadati si completano con la seguente videata (esplosa)

Assegnazione - Diritti 55 hadlifica diriti i! Mega acceszo
Hficio: 2. DIPARTIMEMTO SEGRETERIA DELLA GILIMTA,

Gruppoe: ARC

Operatori: Erika GUICHARDAZ, Masszimo BALESTRA,

Dirigenti: Lauretta OPERTI

Ritroviamo qui infatti I'ufficio competente e le persone che compongono il
gruppo con il ruolo che ricoprono al suo interno.

Anche se puo apparire una ripetizione di informazioni segnalare [I'Ufficio
competente + Gruppo in realta lo € in pochi casi. Raramente I'organizzazione
quotidiana rispecchia quella ufficiale definita con gli strumenti delle
Deliberazione di Giunta per le strutture e dei Provvedimenti amministrativi per
gli uffici (a causa delle ragioni piu svariate) da qui la necessita di individuare i
gruppi da intendersi come gruppi di lavoro.

E’ in ogni caso possibile modificare la situazione a seconda delle necessita ma

bisogna tener presente che questo e possibile solo per i componenti del

gruppo.

3.1.1 Operazioni
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3.1.1.1 visualizzazione del documento
Selezionando l'icona apre il documento, in questo caso e un .doc e cioe
un documento Word che € stato allegato alla registrazione di protocollo
nel software Insiel.

Nel caso in cui il documento sia stato scannerizzato comparira

@f24-32 km@ Il documento potra essere visualizzato o in formato .tiff o
.pdf

Accanto alle icone vi e anche la dimensione dell’allegato in kilobytes

Int.cuggettcu
3.1.1.2 ] Integrazione dell’oggetto

Consente di aggiungere un’integrazione all’oggetto inserito dal

protocollatore. Non viene inserito sul database Oracle.

Integrazione oggetio

Integrazione I
ogoetto

Inserirel Annllare |

E’ stata prevista questa possibilita perché gli oggetti delle registrazioni di
protocollo risultano spesso insufficienti se non incomprensibili quando

non errati.

@ Inzerizcitodifica data scadenza
3.1.1.3 Inserisci/Modifica data di scadenza

Serve per impostare o rimuovere la data di scadenza del documento. Se
I'utente reputa necessario una scadenza inserisce la “data di scadenza”.
Ultimata la procedura amministrativa legata al documento, l'utente deve

ricordarsi di rimuoverla.

Imposta la data a 30 giorni a partire

Data di scadenza dal giorno attuale
Ciata di scadenza I— A A . o
30 giorni cda oggi L] Cancella .
= 29 I <«—] Cancella la data impostata
* In=serire I Annullare I
Il campo NON e Apre il calendario che consente la
editabile: utilizzare i selezione di una data diversa dai 30
pulsanti “30 giorni da giorni
oggi” o il calendario
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Nella finestra del documento (sulla pagina iniziale) € pssibile percio
visionare i documenti che scadono in giornata.

Puo essere utilizzato come promemoria: se devo rispondere entro una
certa data ad una domanda/istanza/lettera e non ho il tempo di farlo
subito posso inserire la data di scadenza come post-it per ricordarmi di
farlo a tempo debito. Non si comporta come I’Agenda di lotus che vi
avverte secondo la modalita che avete scelto, dovete per forza prendere
I'abitudine di andare a vedere se avete qualcosa che vi scade in quella

precisa giornata.

D Muowo fascicolo -
Nuovo fascicolo

3.1.1.4
Serve per creare un nuovo fascicolo quando € il 1° documento che si
riceve o si produce e da avvio ad una nuova “pratica”.
Se il documento ha piu classifiche, selezionare la classifica per cui si

vuole un nuovo fascicolo.

Classificazione D Muowva fascicolo %Inserisci in fagcicolo

Serie Livella 1 Livella 1.1 Livello 2 Livella 3

4 apertura di conti di credito per

B minute . . .
@) 5 amministrativa 14 gestione risarse strumertsl e 4 zpedizione della corrispondenza,  "affrancaturs della
= d ufficio dei pacchi e dei telegrammi corrizpondenza e per la spedizione
dei telegrammi
C‘ 1 prefetturs 3 contabilta” erarial -- 2 contabilita” generale dello stato 1 affari generali

Premere il tasto “Nuovo fascicolo”. La mascherina che compare eredita

alcune proprieta del documento: uffici e lettori.

e Selezionare almeno un ufficio di appartenenza del fascicolo,
spuntando il quadratino bianco adiacente al nome dell’ufficio.

e Inserire il titolo del fascicolo.

e Aggiungere lettori/modificatori che dovranno avere accesso al

fascicolo. Utilizzare i pulsanti per aggiungere o rimuovere i lettori.
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A GED - Microsoft Internet Explorer

Inserire il titolo del fascicolo e I'ufficio di competenza

LIftici: 2104 UFFICID ARCHINIC GEMERALE

Titalo del fascicola: |

) ) Lettori gruppo eliminati: Lettori documento: Selezionato I'utente
Selezionato l'utente da :j = | T EAEESTRA e
aggiungere dalla lista GUICHARDAZ Erika da aggiungere dalla
) ) 2= | == OPERTI Lauretta lista dei “lettori
dei “lettori documento” -V W
lo rimuove dalla lista . . . . A gruppo eliminati” o
Rimuove tutti i Aggiunge  tutti i inserisce nella lista
lettori gruppo nominativi in elenco, nominativi in elenco “lettori documento”
eliminati”. Non e .
eccetto quelli
possibile rimuovere gli evidenziati (dirigenti)
utenti evidenziati,
perché sono i dirigenti

Crea fazcicalo Annullare

e Premendo “Crea Fascicolo” viene controllato se esiste gia un fascicolo
attivo che contiene le parole immesse nel titolo del fascicolo. Se non
esiste allora viene creato e visualizzato il fascicolo altrimenti viene
presentata la mascherina con I'elenco dei fascicoli trovati
(nell’esempio si e cercato di creare un fascicolo con il nome Postazioni
e sono stati trovati 4 fascicolo attivi con la parola postazioni
all'interno). Fate attenzione perché I'elenco dei fascicoli che
presentano al loro interno una delle earole inserite per ora e limitato
alle righe presenti percio se si hanno numerosi fascicoli in cui
compaiono almeno una volta le parole immesse (per esempio I'anno
“2006”) si visualizzeranno solo tanti fascicoli quante sono le righe a
disposizione. Il controllo viene fatto anche sui fascicoli chiusi ma

questi ultimi non verranno elencati.
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Links | & -

Inserire il titolo del fascicolo e I'ufficio di competenza

— £ vai

|

Lifici: 2.1.01. UFFICID ARCHIWIO GENERALE
Titolo del fascicolo: |postazioni
Modificatori: Lettori gruppo eliminsti: Lettori documento:

i‘ Ll BALESTRA Massima
GUICHARDAZ Erika

ﬂ il OPERTI Lauretta

Microsoft Internet Explorer

Fascicoli simil 000000000161 5.7.-2.4 POSTAZION ANNG 2005
00000000016_2 57.-2.4 POSTAZION SNND 2006
00000000078 5.29.-.1.3 POSTAZION INTERMET
00000OODCME 57 -24 POSTATION PROTOCOLLO

\;?/ 1l sistema ha rivelato dei Fascicoli simili, Continuare?

[ OF. ] Annulla

Crea fascicolo Annullare

|

&] Operazione campletata Trusted sites
iﬂ & L o @ Trusted sites

@ Cperazione co

:4 start " ECEEDDw @M 3 GED - Documenton: ... /2§ GED - Micrasaft Inter... '{__,.\‘; 16,06

%Inserisci in fascicalo . .. .
Inserisci in fascicolo

3.1.1.5
Premere il tasto “Inserisci in fascicolo”. Verra presentata la maschera
con I’elenco dei fascicoli attivi con la classifica di destinazione. L’elenco
dei fascicoli viene paginato a blocchi di 20 risultati, utilizzare i pulsanti
per spostarsi fra le pagine. Selezionare il fascicolo e premere “Inserisci in
fascicolo”. Sara visualizzato il fascicolo destinazione. Il fascicolo €
consultabile in sola lettura con un click del mouse su una qualsiasi

informazione relativa al fascicolo: titolario, anno numero o Oggetto.
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Se volete raffinare la ricerca, , .
Annulla I'operazione e

remendo “Raffina ricerca” compare . .
P P chiude la finestra.

una maschera (vedi Ricerca

Aggiorna Raffina ricerca l Inserisci in fascicolo l Muovo fascicolo l Annullare I

Aggiorna la ricerca dei fascicoli: se avete creato un Il fascicolo non esiste

E|l 2] pagtditoeaoc s s LY

fascicolo, volete inserire il documento in esame in Selezionati uno o pid e lo voglio creare
) & D INFORMA] o o |
questo nuovo fascicolo, ma non lo vedete fascicoli di destinazione,
= = | W] T TETT=TICHE DEMIOGR S selezionando il check, I-
222 - 17 9 33 RILENVAZION ATTHITA'[ inserisce il o i documenti |
5 =23 . 17 10 17 RILEVAZION STATISTI] nei fascicoli GIURATE E CORPI DI POLIZLA r

FAUMICIPALE - ANMMO 20k

El2]  Pagtditoeaocy s

Vengono presentati solo i fascicoli aperti sotto quella classifica fino al
secondo livello 5.22.17 serie: 5 livello 1: 22 livello 2: 17. Si e lasciato
libero il 3 livello, anche se non € molto corretto, perché il titolario in

alcune sue partizioni non € tale da poter imporre un vincolo troppo

rigido.

.
3.1.1.6 Genera Anomalia

Questa funzione € utilizzata dagli utenti del GED per comunicare con i
protocollisti quando riscontrano un dato scorretto a livello di:

Gruppo: il documento e stato “scaricato” al Gruppo sbagliato

Ufficio: il documento e stato “scaricato” all’Ufficio sbagliato
Precedente: al documento é stato assegnato un precedente sbagliato
Oggetto: I'oggetto non € stato compilato in maniera chiara, sufficiente o
riporta informazioni sbagliate

Classifica: la classifica e sbagliata

Viene richiesta una motivazione: &€ un testo di aiuto al protocollatore in
cui si deve evidenziare l'errore e la possibile soluzione. Generando

I'anomalia parte, in automatico, un’e-mail che avvisa il protocollista.

Metivazione (max N
234 car) -

Inzerire Annullare
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A questo punto il protocollista deve andare a modificare/correggere i dati
nel software di protocollo e, solo dopo aver aggiornato la registrazione,
entra nel GED e lo aggiorna cliccando, a seconda della correzione, su uno

dei tasti a disposizione.

JF Gruppo ‘ LIfficio Ricalcola Precedente g Cigoetto Clazsifica

(=S

La barra non si presenta sempre con le stesse modalita, variano a

seconda di come si viene identificati sul sistema

Rizolvi anamalia 6'1 Riprizting doc  J§F Gruppo ‘ |fficio Ricalcola Precederte z Oojgetto

In questo caso utlizzare il tasto “Risolvi anomalia” per aggiornare le
correzioni sulla classifica, verra opprtunatamente modificata per non

indurre in errore.

N.B. Questa barra &€ a disposizione solo dei protocollisti quindi non

comparira a video per gli utenti del GED.

Dopo che I'anomalia sara risolta 'utente avra di nuovo a disposizione il
documento nella vista Da fascicolare.
E’ sicuramente un meccansimo lungo e che richiede una somma di azioni
diverse fatte da attori diversi ma non € possibile gestirlo altrimenti
poiché il GED “fotografa” i dati del protocollo e li inserisce nel suo
sistema ma non puo andare a scrivere dati sul software direttamente.
Ci sono pero 2 possibili soluzioni per limitare al massimo questo
andirivieni di comunicazionie correzioni:

1) i responsabili dei procedimenti, procedure, “pratiche” si

protocollano almeno la loro corrispondenza in uscita
2) chi scrive la lettera fornisce al protocollista tutti gli elementi

necessari per registrare a protocollo in modo corretto (vedi sul sito
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Intranet dell’Archivio e protocollo le istruzioni per la produzione di

un documento elettronico).

&) Modifica diriti

3.1.1.7

Modifica diritti
Consente lI'inserimento o la rimozione di uno o piu utenti. L’'utente verra

inserito fra i lettori/modificatori solo se non é elencato nella lista “Nega

accesso”. Una volta selezionati i nominativi premere “Prosegui” per

aggiornare il documento, altrimenti “Annullare”. Non

rimuovere i dirigenti (evidenziati in giallo).

e possibile

Wodificator:

Rimuove I'utente

selezionato dalla lista

“lettori gruppo”

Lettori gruppo eliminst;

JhAErE Ty I"" : ]

Lettori gruppo:

fnd N | ={

Aggiunge  l'utente

ARBARNEY Mauro
BAROCCO Jean
BASSING Marco

Rimuove tutti i

NI ¥, Y
T

POLETTI Maria

Aggiunge

tutti i

selezionato dalla
lista “Lettori gruppo

eliminati” alla lista

3.1.1.8

Prosegui | Annullare |

nominativi in elenco

nominativi in elenco

dei “lettori gruppo*

I
ﬁ@ Mega accesso

Nega accesso

Quando si aggiunge un lettore/modificatore ad un fascicolo/sottofascicolo
anche ai documenti appartenenti a tale fascicolo/sottofascicolo verra
inserito il lettore/modificatore. Per impedire che la proprieta venga
applicata al documento & necessario inserire il/i nominativo/i degli utenti

a cui non si vuole fornire,

in nessun caso, l'accesso al

documento.
Nell’elenco non vi sono i dirigenti del gruppo perché non é possibile

negare I'accesso ad un dirigente.

Selezionare gli utenti a cui =i vuole negare l'accesso

Rimuove

selezionato dalla lista

“Accesso negato*

Pozsibili uterti: Acceszo negato &

AMEDEQ Michele - a ﬂ L I Aggiunge  l'utente
Futente ARBAMEY Mauro = == “Possibili utenti”

BARCOCCO Jean == | == |

BAZZSING Marco i A
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Rimuove tutti i

Aggiunge  tutti i
Prozegui | Annullare |

nominativi in elenco nominativi in elenco
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ﬁ‘ Inzerizci Mota ) .
3.1.1.9 Inserisci nota

Consente di inserire una nota al documento. Inoltre € possibile inviare
una e-mail di notifica ai nominativi selezionati. La e-mail conterra come

testo il collegamento al documento.

Nota redatta da Simone FUSERD il 25/03/2005 12.40

Testo -
[max 254 -

car]
Destinatari  Per inviare una notifica selezionare | destinatari dalla prima lista e usare | pulsanti
mizil per spostarli nella lista dei destinatari - )
: CHESS.A Mircn ‘ﬂ le _ Aggiunge  l'utente
Rimuove I'utente POLETT Maria v -T selezionato

selezionato dalla lista == | == | dall’elenco dei
dei destinatari

possibili destinatari

Rimuove  tutti i Aggiunge  tutti i
nominativi in elenco . | nominativi in elenco
nzerire Annullare |
3.1.1.10 Storico (5) Mostra o Nasconde lo storico

Viene mostrato solo il numero complessivo delle operazioni che si sono
fatte su un docuemnto, se si vogliono visualizzare le voci allora basta

posizionarsi sopra “storico” e si aprira la tendina con I’elenco di tutte le

operazioni fatte.
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3.2 Documento non protocollato — e-mail

#- Documento NON protocollato

Awtore: Lauretta OPERTI

Data scadenza:

!:-’J} Init. ogeetto [’% Inzetizci FILE % Inzerizci MAIL @ Modifica data scadenza lfmr\ﬂndifica data documento
Data: 03mes2007

Oqgetto: MAHUALE

Humero documento: oo 7

Data creazione: 03mes2007

Classificazione

Serie 9 Livella 1: 7

(%) amministrativo archivio & biblicteca interna

[:] Muova fascicalo %Inserisci in fazcicala @, Angiungi class. E Ritnuiovi class.

Livella 1.1: -

protocollo & archivio

Livella 2 2

Livella 3: -

Asseqgnazione - DMritti

k, I,
53] hodifica diriti i@ Megs saccesso

|Attiv'rt€| {0)

Hote (0}

@ Inzerisci Motal

| Storico (1)

La 1° sezione presenta a grandi

protocollato, mancano ovviamente tutti i dati riferiti al

linee

metadati

del

@

documento

Mittente/Destinatario: Mittente — Protocollo mittente —data mittente

Tipo di documento: Arrivo / Partenza

(36,00 ki)

Autore:

Data scadenza:

Data: Q5i04,/2007
Oggetto: PREVENTIVO
Humere documento: iy |

Data creazione: 050472007

Lauretts OPERTI

Compaiono invece dei dati diversi riferiti

All’Autore del documento, campo che viene compilato in automatico nel

momento in cui si inserisce un documento
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alla data di creazione del documento poiché non necessariamente
corrisponde alla data in cui il documento viene inserito nel sistema,

guest’ultima data non € modificabile.

@ Inserisci docimail

Il GED da la possibilita di introdurre documenti non protocollati ed e-mail nel

3.2.1 Come introdurli

fascicolo ed e proprio dall’interno doi un fascicolo che si deve partire.

o . < . @ Inserisci doc/mail .
La ° operazione da fare e cliccare sul bottone — , a questo punto di

aprira la seguente finestra:

A GED - Microsoft Internet Explorer [Z”E|E|
e erogete
Ogetta: | |

Data scadenza: 30 giorni da agg |
Data documento:

Modificatori: Lettori gruppo eliminst: Lettori gruppo:
ﬂ j BALESTRA Massimo
GUICHARDAZ Erika

ﬁ ﬂ OPERTI Lauretta

Prosegui | Annullare

Bisogna percio compilarne i campi per fornire I'oggetto dei dati (metadati)
necessari alla sua gestione

Oggetto: la sua compilazione deve seguire le stesse regole per la redazione di
un oggetto di una registrazione di protocollo

Data di scadenza: ha lo stesso valore della data di scadenza del documento
protocollato, una sorta di post-it

Data documento: e la data in cui il documento e stato redatto che non
necessariamente corrisponde alla data di inserimento del documento nel

sistema
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#. Documento NON protocollato

Data scadenza:

i:?;} Init. ogoetto [@ Inserizci FILE f Inserisc MAIL @ Modifica data scadenza lfar\.ﬂndifiu:a data documento
Data: 03m9/2007

Oggetto: MAHUALE

Humero documento: ooom 7

Data creazione: 3masz007

Autore: Lauretts OPERTI

Classificazione

Serier 9 Liwella 1: 7

(%) amministrativa  archivio e biblioteca interna

D Muowa fascicolo %Inserisci in fascicolo @, Agoiungi class. tl_,:j, Rimuovi class.
Livelo 1.1 - Livello 2 2 Livello 3 -

protocollo e archivio

Assegnazione - Diritti

., I,
G8] Madlifica diritt i@ Megz acceaan‘

|Attiv'rtai {0}

Hote (0}

ﬁ Inserisci Motal

|St0rit:o {1)

@.

3.0.1.1  lgmeerssiFlE] o isci FILE

Serve per l'inserimento del file che pud essere di qualsiasi tipo (audio,

video, testo)

Viene utilizzato all’atto della creazione del documento non protocollato

oppure dopo una rimozione del FILE a causa di un errore di

inserimento. Utilizzare il tasto sfoglia (parcourir) per selezionare il file

da inserire.

Inserimento file

File I

Sfaglia... I

Inzetire Annullare

La finestra del Documento Non protocollato non varia nella sostanza da quella

dedicata al Documento Protocollato infatti un qualsiasi documento, o meglio
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oggetto, che entra in un sistema documentario deve essere provvisto degli

elementi necessaria alla sua individuazione e gestione (leggi metadati).

3.2.1.2

ﬁzlnserisci bl L. ]
Inserisci E-mail

Selezionando il tasto si apre la finestra della vostra posta in arrivo che vi

apparira cosi:

<< Pagina precedente

Cartelle: | Posta Ricevuta

Messaggi: 152 - Pagina: 1 di13

Pagina successiva »>»

vizualizza

¥ | Cerca:

annulla cerca

1 {':} Lizta &rchivi 23 08092007 031051 ARCHI 23 - Richiestas informazioni (rizposta di P Geretto)
2 () Lista Archivi 23 05M049,2007 03:10:45 ARCHIVI 23 - Elvira Gencarelli
3 () Lista Archivi 23 08092007 03:10:435 ARCHI 23 - Archivio storico della Biennale di Venezia
4 () Lista Archivi 23 08092007 03:10:44 ARCHI 23 - Archivio Guido Quazza
5 () Lista Archivi 23 080902007 03:10:41 ARCHI 23 - tesi di laures (risposta di Y. Tedesco)
6 () Lista Archivi 23 08092007 03:10:37 ARCHI 23 - Acta Concordium e Dalmazia (Polesine)
7T (0 Lista Archivi 23 05M049,2007 03:10:36 ARCHIVI 23 - da Archivio di Stato di MNapoli
g () Giuseppe MARRA Q8092007 135:.07:350 Rit. GED: sparito documento
9 O Router di posta gl gk Eig;iTﬂoﬂiiiﬂégg:\-"Eﬂ:?chuﬂ:ilrit\;.ra:riggttauhifjiziequnta exceeded
10 {':} Leonarda Musci 05092007 09:39:21 Re: geavda
11 () Giorgio COMSOL 04092007 18:42:11 Rif: Grazie
12 () Giorgio COMSOL 04092007 17:22:34 Rif: GED legoimi
13 () Erika GUICHARDAZ 3082007 121528 prot. 2285 del 30.08.2007
14 () Angelo ORLIN 3108/2007 11:05:42 hilancio 2003 _2010
15 {:} GED Dl 310552007 09:17:42 GED: Errata protocollazione documento
16 () Angelo ORLIM 30032007 11:54:58 & doc MNP
Inzerizci | Annullare |

Non esiste la barra di scorrimento a lato ma la possibilitd di andare vanti o

indietro avviene per mezzo di tasti che vi faranno cambiare pagina

<< Pagina precedente Messaggi: 157 - Pagina: 1 di13 Pagina successiva >>

Dovreste avere anche la possibilita di cercare I’e-mail che volete archiviare nel

GED cambiando vista
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Cartelle:

7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Lista Arg
7 Giuzeppd
7 Router di

7 Leonardg
7 Giorgio O
7 Giorgio O
% Erika GLUI
7 Angelo J
Y GED DS

Posta Ricevuta

R =
Posta Inviata
--- Perzonali ---
1. Prefettura
5.04 .4, Struttuta RAY ARapporto annuale
5.04 4, Struttuta RAN A
5.04 5.3 Accesso'Bernini - Cogne
5.04 5.3 Accessolzasind
50453 AccessolWCel
5.04 5.3 AccessoWhenal - Infanzia
5.04 5.3 Accessolstituto Storico
5.04 .53 Accezso'Mazzoglio Piante
5.04 5.3 Accesaol=pinels - Provincia
50453 Accesso
5.06.6 Personalevzartellini
5.06 B Perzonale'Requisiti archivista
506 E Perzonale
5.06.9 Formazione'Bologna
5.06.9 Formazione'Firenze
5.06 9 FormazioneW2pen Source
5,06 9 Formazione'Padova
5.06.9 FormazioneRA\W A
5.06.9 Farmazione
5.07 21 Legislazione\icocesso
5.07 2.1 Legizlazione\Beni culturali
5.07 2.1 Legislazione'P & digitale
5.07.2.1 Legislazione
5.07 211 GED'BachitMuova versione

5.07 211 GED'Bachivecchia Yerzione'Elenca fazcicoli
5.07 211 GED'Bachivecchia Yersione'Weszagai di errore

|2
|2
|2
|2
|2
|2
|2

TO
R

ek

zie

(o]
20

W

7 Angelo O

ma dato che non funziona ancora in modo corretto ve lo sconsiglio vivamente.

Selezionate quindi I'’e-mail che vi interessa e questa verra inserita nel vostro

sistema.

3.2.2 Operazioni

#. Documento NON protocollato

(36,00 kb)

Int. oggetto % Rimuoi FILE '@ Modifica data scadenza @ Modifica data documento

(%) amministrativo

patrimonio e demanio della regione

Drata: 0si04r2007

Oggetto: PREVENTIVO

Humero documento: o001

Data creazione: 0si04:2007

Autore: Lauretta OPERTI

Data scadenza:

Classificazione |:| Muown fascicolo %Inserisci in fascicalo @ Aggiungi class. E, Ritmuovi class.
Serie: 5 Livella1: 15 Livella 1.1: - Livello 2 2 Livello 3 5

keni immokili oi proprieta” della
regione

fabhbricati sopraelevazions -
ampliamento - demalizione -
manutenzione ordinatia e
straordinaria dei fabbricati e degli
impignti

|Assegnazione - Diritti

by |
&3] Modifica diriti i@ hega accesso

|Attiv'rtﬁ 0)
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3.2.2.1 2 Visualizzazione del documento

Selezionando I'icona apre il documento il cui formato e espresso dal tipo

diicona per il doc in word = per I'e-mail.

Int.cuggettcu
3.2.2.2 . Integrazione dell’oggetto

Consente di aggiungere un’integrazione all’oggetto inserito da chi ha

creato il documento.

Integrazione oggetto

Irtegrazions I
oggetto
Inzerire Annullare
@ Modifica data scadenza - .
3.2.2.3 Modifica data di scadenza

Serve per modificare o rimuovere la data di scadenza del documento.
Non viene impostata una data di scadenza all’atto dell'importazione. Se
I'utente reputa necessario una scadenza inserisce la “data di scadenza”.
Ultimata la procedura amministrativa legata al documento, l'utente deve

ricordarsi di rimuoverla.

Imposta la data a 30 giorni a partire

Data di scadenza dal giorno attuale

Data di scadenza

I 30 giorni da ogg | cancella | 4_| Cancella la data impostata

*

Il campo NON e Apre il calendario che consente la

L - . Inserire Annullare |
editabile: utilizzare i

selezione di una data diversa dai 30

pulsanti “30 giorni da giorni

oggi” o il calendario

@ Modifica data documento

3.2.2.4 Modifica data documento

Serve per modificare o rimuovere la data di produzione del documento.
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Agiung class.
3.2.2.5 £ Aasung ciess Aggiungi classifica

Consente di aggiungere una classifica al documento non protocollato.
Serve per poter inserire il documento in fascicoli con una classifica
differente da quella inserita originariamente. Dalla finestra pop-up che si
apre selezionare le voci dal titolario oppure se si conosce gia la codifica

inserirla nei campi di testo. Premere inserire per proseguire I'operazione.

Selezionare la classifica da ingerire
Serie |5 oL C o] . Lz| . L3

Serie IS - amministrativa ;I
=l

Livello 1 ISeIeziDna

Inserire | Chiuddi I

Rimuowi clazs. . B .
3.2.2.6 Rimuovi classifica

Consente di rimuovere una classifica dal documento se e solo se non &
inserito in un fascicolo con tale classifica. Un documento pud rimanere

senza classifica, ma non e inseribile in nessun fascicolo.

I Fi i FILE ' Ri i | R— - .
3.2.2.7 @ e % MEEmE Rimuovi FILE — e-mail
La condizione necessaria e sufficiente affinché sia possibile eliminare il

documento non protocollato € che non sia inserito in nessun fascicolo.

3.2.2.8 PAvedteadti| ;o itica diritti
Consente inserimento o la rimozione di uno o piu utenti. L’'utente verra
inserito fra i lettori/modificatori solo se non €& elencato nella lista “Nega
accesso”. Una volta selezionati i nominativi premere “Prosegui” per
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aggiornare

il documento,

altrimenti “Annullare”. Non

e possibile

rimuovere i dirigenti (evidenziati in giallo).

hodificatori: Lettori gruppo eliminsti; Lettori gruppao: Adgiunge 'utente
R' I' LRAEE T I"" :I : I : = = I< i‘":_IIZC‘C‘Jl II..II:Iv gg g
imuove utente ARBANEY Maura = POLETTI Matia selezionato  dalla
selezionato dalla lista BARCQCCO Jean 2= | == . w .
° : ) e - | | lista “Lettori gruppo
lettori gruppo eliminati” alla lista
Rimuove tutti i Aggiunge  tutti i - . «
Frosegui | Annullare | 9giung dei “lettori gruppo
nominativi in elenco nominativi in elenco
Figura 1

3.2.2.9

1
i@ Mega accesso

Nega accesso

Quando si aggiunge un lettore/modificatore ad un fascicolo/sottofascicolo
anche ai documenti appartenenti a tale fascicolo/sottofascicolo verra
inserito il lettore/modificatore. Per impedire che la proprieta venga
applicata al documento € necessario inserire il/i nominativo/i degli utenti

a cui non si vuole fornire,

in nessun caso, l'accesso al documento.
Nell’elenco non vi sono i dirigenti del gruppo perché non € possibile

negare lI'accesso ad un dirigente.

Selezionare gli utenti a cui i vuole negare l'accesso

Pozsibili utenti: Acceszo negato &

- AMEDEC Michels a N - | L L Aggiunge  l'utente
Rimuove  lutente ARBAME' Mauro = == “Possibili utenti”
selezionato dalla lista BAROCCO Jean == | BE |

BASSIMNG Marco il AN
“Accesso negato*
Rimuove  tutti i Aggiunge tutti i

3.2.2.10 ﬁlnserisci Mot

Manuale Utente GED: Simone FUSERO

Prosegui | Annullare |

nominativi in elenco nominativi in elenco

Figura 2

Inserisci nota
Consente di inserire una nota al documento. Inoltre € possibile inviare
una e-mail di notifica ai nominativi selezionati. La e-mail conterra come

testo il collegamento al documento.
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Nota redatta da Simone FUSERO il 23/03/2005 12.40

Testo -
[max 254 -

car)
Destinatari  Per inviare una notifica selezionare i destinatari dalla prima lista e usare | pulsanti
miil pet spostarli nella lista dei destinatari -
: : CHESSA Mircn >HEE 1 _ Aggiunge l'utente
Rimuove I'utente |_‘|' selezionato

POLETTI Maria

selezionato dalla lista o | == I dall’elenco
dei destinatari

dei

possibili destinatari

Rimuove  tutti i Aggiunge  tutti i
nominativi in elenco . | nominativi in elenco
nzerire Annullare |
Storico (1) .
3.2.2.11 L Storico: Mostra o Nasconde

Solitamente viene mostrata solo l'ultima voce dello storico, se si vogliono
analizzare tutte le voci allora basta cliccare sopra, per nasconderle si ripete
la stessa operazione. Tra parentesi tonde si ha il numero complessivo delle

operazioni segnalate.

3.3 Fascicolo/sottofascicolo

Il Fascicolo e il nucleo della gestione documentale, e I'elemento su cui si basa
I'organizzazione dell’iter di un procedimento, processo, .. Una sfilza di
documenti singoli non organizzati non servono assolutamente a nulla, é solo il
fascicolo che mi permettera di avere a disposizioni gli elementi utili al lavoro di

cui e il rilflesso cartaceo e virtuale.

3.3.1 Come crearlo
Per creare il mio fascicolo posso seguire diverse strade, soprattutto ai primi

utilizzi del GED la principale passa attraverso la vista Da fascicolare nell’lhome

page.
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Ltente: Laurett

|| Fascicoli

2 Documerti [} Attivits & Disconnett
Scadono Cggi

Da Fascicolare \
Il GECy consente: | Mon Visionsti

Anoimalie
« Fascicolazio ricerca enti
« Gestione document non protocollati
« Workflow del fascicolo

}-: Manuale utente

Consulta Titolario

Cliccandovi sopra si aprira la finestra con tutti i documenti che mi sono stati

scaricati in quanto appartenente ad un determinato gruppo.

.+ REGIOME AUTOMOMA - REGION AUTOMOME
ca Documentale : Laure d 28 Y Ve HAostaye O 5T

{5 Faidoni || Fascicol 2 Documerti 73 sttivita 5 Disconnetti
ﬂ j Pag 1 di 4{IF° doc 63) j ﬂ
Inserisci in fascicolo Ordina per protocollo |
Classifica  Prot. :3:';’ Mitt. Dest. Oggetto

RENDICONTO POSTALIZZAZION EFFETTUATE MEL MESE DI DICEMBRE
[]1 3 - 2 4 000137 11/1/2007 POSTE ITALIANE - TORING 2006 CON MODALITA' Dl PAGAMENTC COMTO DI CREDITO (MODELLO
108

TRASMISSIONE COPIA CORYERZIONE COMN LA SOCIETA' WALEE
SOPRINTEMDEMZA PER IBEM  D'AOSTE STRUCTURE ARL PE RLA REALIZZAIZONE DI INTERWVENTI
CULTURALI ED AMBIEMT AL RELATI ALLE OPERAZICN DI SCHEDATURA, RIORDING E

INAVEMT ARIAZIONE DELL ARCHMID STORICO.

RICHIESTA FERIE + COMPEMS ATV (5H) DAL GIORMO 31.08 (ORE
14.000 AL GIORND 14.09.2007 PER UN TOTALE DIH.E1H30

RICHIESTA CONGEDO DAL GIORNG 30008/2007 AL GIORND
5 B - 6 4 002233 2900872007 OPERTI LALRETTA 30/08£2007 PER UM TOTALE DI 14 ORE (6 H - COMPEMSATNG MESE DI
LUGLID E 8 H DI AGOSTO)

RICHIEST A COMPEMSATIVD PER IL GIORMO 07 .08 2007 (POMERICGGIO)
PEF: UM TOTALE DIH. 3

RICHEST & COMGEDD DAL GIORMNC 200072007 POMERIGGIO AL
S B - 6 4 002045 23072007 GUICHARDAZ ERIKA GIORMO 270072007 PER UM TOTALE DI 39 ORE (SH - COMPEMSATO
MESE DI GIUGHND & 34H DI CONGEDO)

RICHESTA COMGEDC L GIORMC 020072007 MATTING (3,5H -
Compenzativo mese di Giugno)

15 4 - 13 - 001504 150872007

5 B - 6 4 002300 31082007 GUICHARDA T ERIHA

E - 6 4 002141 0782007 GUICHARDAZT ERIMA

3 6 - 6 4 001942 08072007 OPERTI LAURETTA

| b ] ke

ﬂ j Pag 1 di 4 (H° doc 64) j ﬂ

Questa barra mi dice quanti documenti ho in attesa di essere fascicolati sia nel

loro numero totale che nelle pagine da scorrere.
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N.B. In questo caso ce ne sono 64 perché mi era necessario avere a
disposizione del materiale per i corsi di formazione, di morma devo avere in
lista solo i documenti che mi sono stati inviati per competenza in giornata.

Inserisci in fascicolo | Ordina per protocollo |

I documenti vi appaiono in ordine di classifica, volendo c’e I'opzione “ordina per

protocollo” che ovviamente li riordina per numero di protocollo.

Classifica Prot. :32‘)? Mitt. Dest. Oqgetto

REMDICOMTO POSTALIZZAZION EFFETTUATE MEL MESE DI DICEMBRE
[]4 8 - 2 1 000137 14/0142007 POSTE ITALIANE - TORING 2006 CON MODALITA' Dl PAGAMENTS CONTO Dl CREDITO (MODELLD
105

La 1° colonna sulla sinistra, quella dei riquadri, serve per selezionare il/i
documento/i che mi interessanno;

la 2° colonna (composta da 5 riquadri) mi indica I'indice di classificazione;

la 3° colonna il numero di protocollo;

la 4° la data di registrazione a protocollo;

la 5° il mittente/destinatario, o meglio il primo dei mittenti o destinatari poiché
a causa della configurazione del software di protocollo sino ad ora non e
stato possibile restiturne la lista completa nel caso in cui siano piu di uno;

la 6° colonna riporta I'oggetto della registrazione di protocollo e cioé i 2 campi
che nel software di protocollo vengono compilati: oggetto e oggetto
aggiuntivo;

la 7° colonna mi avvisa invece se il documento attuale ha avuto un precedente
(e cioé una nota che I'ha preceduto) gia fascicolato e mi dovrebbe proporre
il fascicolo a cui appartiene in automatico [dovrebbe perché nella versione
attuale il procedimento non € ancora stato messo correttamente a punto a

livello di software]

3.3.1.1 1° modalita: apro il doumento
Se gli elementi che mi compaiono sulla finestra “da fascicolare” mi
sono per lo piu estranei (I'indice di classificazione principalmente) o in
ogni caso insufficienti mi posiziono sul docuemnto che mi interessa

fascicolare e vi clicco sopra. Mi si aprira la finestra del documento e
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potro quindi procedre piu facilmente seguendo le indicazioni date in
precedenza ai punti 3.1.1.4. —3.1.1.5-3.1.1.6

3.3.1.2 2° modalita: opzione inserisci in fascicolo
Dalla vista “da fascicolare” seleziono il documento che mi interessa

evidenziandolo nella collonna di sinistra e clicco sul tasto “inserisci in

fascicolo” e

Inseriscl in fascicolo | Ordina per protocollo |

\ Classifica  Prot. I'::’;;’ Mitt. Dest. Oggetto

REMDICONTO POSTALIZZAZION EFFETTUATE MEL MESE D DICEMBRE
1 3 - 2 1 000137 1140172007 POSTE [TALIANE - TORING 2008 COR MODALITA' Dl PAGAMENTC COMTO DI CREDITO (MODELLO
103)

TRASMISSIONE COPIA CORYERZIONE COM LA SOCIETA' WALEE

Le prime volte, non avendo fascicoli aperti o non avendone a

sufficienza, vi si presentera la seguente schermata

2} GED - Microsoft Internet Explorer

Raffina ricerca Inserisci in fascicolo Muawa fazcicalo Annullare
ﬂj Pag 1 di 1 (H° doc 0) jﬂ
Titolario N® Oggetto/Titolo

Mezsun documenta trovato corrispondente ai parametri da voi inzeriti

E| 4| Pagtditmedocey x| |

Il messaggio, leggermente fuorviante cosi come é scritto, in sostanza
vi sta dicendo che non esistono fascicoli (aperti) con la classifica
1.3.2.1 a questo punto é& sufficiente scegliere I'opzione “nuovo

fascicolo” e procedere
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‘2 GED - Microsoft Internet Explorer

Inserire il titolo del fascicolo e I'ufficio di competenza

Liffici: 2.0 UFFICIO ARCHMIO GENERALE

Titolo del fascicalo:

Moddificatari: rv Lettori gruppo eliminsti: Lettari documentao:
j ﬂ BALESTRA Massimo
GUICHARDAZ Erika

f il il OPERTI Lauretta

Fazcicoli simili

Crea fascicala Annullare

Insrendo il titolg/del fascicolo

Modificando se & necessario i lettori

Nel momento in cui do il comando Crea fascicolo il sistema mi fa un’analisi
sulle parole del titolo di tutti i fascicoli (aperti e chiusi) presenti nel mio

database e mi presenta la lista di tutti i fascicoli che presentano una parola

simile.

G Indietro

Indirizzo |4 hetpl

Inserire il titolo del fascicolo e I'ufficio di competenza

Utfici: 2.1.0.1. UFFICIO ARCHIVIO GENERALE
Titolo del fascicolo: |pnstazinni
Modificatori: Lettori gruppo eliminsti: Lettori documento:
= I = I BALESTRA Massimo
GUICHARDAZ Erika

.il :j OPERTI Lauretta

Microsoft Internet Explorer

Fascicoli simil 00000000016_1 5.7.-2.4 POSTAZION ANNO 2005
00000000ME_2 5.7 .-2.4 POSTAZION AMMO 2006
00000000078 5.29.-1.3 POSTAZION INTERMET
00000000016 S7.-24 POSTAZION PROTOCOLLO

;.:) 1l sistema ha rivelato dei Fascicoli simili, Continuare?

OF, Aannulla

Crea fazcicolo Annuliare l

colo

ruy
o

I3

EICIE

@ Operazione completata @ Trusted sites

&] Operazione co @ Trusted sites

is start € CEEBE DS Sy 2 ‘A GED - Documenton: ... § cED -1 oft Inter... %G 18.08
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A questo punto posso decidere di proseguire od annullare il tutto
perché ho capito che il documento € stato:
- classificato male

- scaricato al mio gruppo in maniera erronea

3.3.1.3 3° modalita: il fascicolo del precedente
Ci si potra avvalere di questa modalita solo quando
a. si avranno i fascicoli gia formati
b. verranno correttamente inseriti i precedenti al momento
della protocollazione

c. avro il documento precedente fascicolato

ﬂ j Pag 2 di 4 {H° doc 64} j ﬂ

Inserisci in fascicole Ordina per protocollo |

Classifica Prot. :;T;: Mitt. Dest. Oggetto

RICEVUTA DI RITORMO NS LETTERA RACCOMANDATA RELATIA AD

IMWITO A GARA UFFICIOSA PER L'AFFIDAMENTO TEMPORARNED DEI
[Js 7 - 2 - 001576 23052007 Eégsg:i - CORCIANG SERVIZI DI TRASFERIMENTO, GESTIONE, CUSTODIA E

MCYIMENT A ZIOME DI ATTI D'ARCHIVIO DELLA REGIOMNE W ALLE

D' AOSTA

RICEYUTA Dl RITORMO RELATR & NS LETTERA RACCOMAMDATA,
COMCERMEMTE INWITC A GARA UFFICIOSAS PER L'AFFIDAMENMTO

[Os 7 - 2 - 00600 28052007 RIMACFM - MOMZA, TEMPORANEQ DEI SERYIZI DI TRASFERIMENTO, GESTIONE, CUSTODIA [¢

E MOWIMENTAZIONE DI ATT] I*ARCHIWIO DELLA REGIONE YALLE
D'AOSTA,

RICEVUTA DI RITORMND NS LETTERS RACCOMANDATA RELATIVS AD

IMNWITO & GARA UFFICIOSA PER L'AFFIDAMENTD TEMPORAMNED DEI
[]s 7 - 2 - 001575 2305/2007 ggfgg&iMODERNO } SERYIZI DI TRASFERIMENTC , GESTIONE, CUSTODIA E

MY IMENTAZIOMNE DI ATTI D'ARCHINIO DELLA REGIONE Y ALLE

D'ACSTA

RICEVUTA DI RITORMND NS LETTERS RACCOMANDATA RELATIS AD

IMNWITO & GARA UFFICIOSA PER L'AFFIDAMENTD TEMPORANED DEI
[[18 7 - 2 - 001566 2205/2007 ARCHIVIST - CARPI SERYIZI DI TRASFERIMENTC | GESTIONE, CUSTODIA E

MACHIRENT A ZIORE T ATTID'ARCHIWIO DELLA REGIONE wALLE

L aisTa

Cliccando sull’icona mi si apre il fascicolo corrispondente e [quando
funzionera] avro la possibilita di inserirlo direttamente senza doverlo

andare a cercare.
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| FASCICOLO: ARCHIVI "LES ILES” - MOTORAMERICA

Generale Molifica Titolo l;Ti Inserisciocifica Num secondaria () Nuovo Faldone ﬁ Inzerisciin Faldone
Diata: 2T0EL2007
Mumera fascicolo: 139

Mumerazione secondaria;

Classificazione

Serie: 5 Livello 1: 15 Livello 1.1: - Livello 2: 2 Livello 3: 5

5 fabbricati sopraelevazione -
ampliamenta - demalizione -

5 amministrativo :s ;icuua:lzmonln e demanio della . I’Zet:uieunrllémmu:t:ulll di proprieta” dells TR e
g 9 straordinaria dei fakbbricati e degli
impiznti
Documenti (3) % Sposta in fascicolofzottofascicolo @ Rimuaovi documenti @ Inserizci docimail
Mitt Dest Data Protocollo Oggetto
|:| Lauretta O ... 0502007 00003 PREVENTIVD W

LAVORI DI ADEGUAMENTO ALLE HORME DI SICUREZZA E DI MAHUTENZIONE

ORDINARIA E STRAORDINARIA DEI MAGAZZINI DI PROPRIETA" REGIOHALE ADIBITI AD f
O DIPARTIMEN... e AL U e A ARCHIVI SITI PRESS0O IL CONDOMINIO LES ILES IN REGIOHE AMERIQUE IH COMUNE M m

GQUART

LAVORI DI ADEGUAMENTO ALLE HORME DI SICUREZZA E DI MAHUTENZIONE

ORDINARIA E STRAORDINARIA DEI MAGAZZINI DI PROP. REGIOHALE, ADIBITI AD f
O DIFARTIMER... Wb U e ARCHIVI, SITI PRESSO IL COHDOMINIO LES ILES 1M REGIOHE AMERIQUE, IN COM. DI

QUART. RESOCOHNTO RIDHIOHE DEL 31.03.2006 - ALLEGATI VARI

< pagina precedente (paging 1 di 1 - documenti 3)  pagina successiva =

AcCesso Q Aszegna a @J Chiudi fazcicolo Eﬁ Elimin fascicolo S8 Modifica diriti il@ hega accesso |
Sottofascicoli (0) [:] Muovo Sattofascicalo
‘Aﬂivitﬁ b magiungi attvis
Hote {0) ﬁ Inzerisci Mata
Tempi di conservazione @ “aria data corrente @ Waria data ° ez,
‘S’torico (&) ‘

@
3.3.2 Operazioni

3.3.2.1  CMefeate o icica titolo
Chi ha in carico il fascicolo/sottofascicolo puo rinominare il titolo del

fascicolo/sottofascicolo.
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Titola [cRCoLaRI

Inserirel Annullare I

Figura 3

1 I]'T’l Inzerizcitodifica Mum secondariz
3.3.2.2

Inserisci/modifica num secondaria

E possibile assegnare

una numerazione secondaria al

fascicolo/sottofascicolo. Il formato prevede la possibilita di inserire un
numero e opzionalmente una lettera.

Humerazione secondaria

Cifre I - Lettera I

Inserirel Annullate |

Mumera

Figura 4

3.3.2.3 LB eE s Nuovo faldone

Consente di creare un nuovo faldone ed inserisce il fascicolo.

Inzerire il titolo del faldone e il gruppo

Titola del faldone:

Gruppo; TUTTI g

adificatari: Lettori gruppo eliminati:

Lettori documenta:

AMEDED Michele ﬂ ﬂ j ARBAMEY hiauro il
BaL Federica BASZIMNG Marco

BARMASSE Elza il il BIAGION Antonella
BAROCCO Jean d| CAMA Alessandro |

Prozegui I Annullare

Figura 5

ﬁ Inzerizci in Faldone R oL
3.3.2.4 Inserisci in faldone

Mostra tutti i faldoni a cui si ha accesso. Selezionando i campi checkbox
consente di insere il

fascicolo in esame in piu faldoni
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contemporaneamente. Se vengono presentati troppi faldoni € possibile

raffinare la ricerca premendo il tasto “Raffina ricerca”

Raffing ricerca I Inserisci in faldane l Muowo faldone l Annullare I
ﬂ j Pag 1 di 1 (II° doc 17) j ﬂ

H™ Titolo

14 TEST ARCHIIAZIONE -

15 ANCORAS LIMO. I
Figura 6

3.3.2.5 MAssegnaa
Chi ha in carico il fascicolo/sottofascicolo puo assegnarlo ad uno dei

lettori/modificatori. Viene richiesta

Lzzegns & o CHESSA Mirco
" POLETTI Maria

Selezionare il destinatario dell’assegnazione

3

Mativazione (max
254 car)

Inzerisci Annullare

Figura 7

3.3.2.6 Accetta carico

L'utente accetta il carico del fascicolo/sottofascicolo. 1l

fascicolo/sottofascicolo passa in carico a chi accetta.

3.3.2.7 mehdad Rifiuta carico
L'utente non accetta il carico del fascicolo/sottofascicolo. Viene richiesta

una motivazione per il rifiuto.

Metivazione [max ﬂ
-

254 car)

Inzerire Annullare

Figura 8
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3.3.2.8 LGS Prendi in carico
Chi non ha in carico il fascicolo ed € autore di quest’ultimo puo farsene
carico. In caso il titolare sia in ferie o in congedo permette la normale

gestione della pratica amministrativa.

@ Chiudi fascicolo

3.3.2.9 Chiudi

Viene verificata la chiusura di tutti i sottofascicoli, se sono tutti chiusi
allora anche il fascicolo/sottofascicolo in esame viene chiuso. Verificare

nello storico storico I'esito dell’operazione.

3.3.2.10 |SUblhs Riapri fascicolo
Una volta archiviato il fascicolo & possibile riaprirlo. Se dobbiamo lavorare
su un sottofascicolo bisogna riaprire la catena dalla radice fino al
sottofascicolo. Attenzione Riaprire un fascicolo significa spostarlo dal
database archivio a quello attivo, ma i documenti e le attivita rimangono

nel database archivio.

3.3.2.11 PAMedfeadt \ o qitica diritti
Consente I'inserimento o la rimozione di uno o piu utenti. L'utente verra
inserito fra i lettori/modificatori del fascicolo/sottofascicolo in esame e
dei relativi documenti se e solo se non é elencato nella lista “Nega
accesso”. Inoltre se viene selezionata I'opzione “no” della funzione “Varia
solo i lettori di questo fascicolo” allora anche a tutti i sottofascicoli ed ai
relativi documenti verra inserito l'utente. Una volta selezionati i
nominativi premere “Prosegui” per aggiornare il documento, altrimenti

“Annullare”.
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hodificatori:

Selezionare i LettorilAutori da inserire
Lettori gruppa eliminati:

Aggiunge  l'utente

selezionato alla lista

Lettori gruppa:

POLETTI Maria

CHESSS Mipes

“Lettori gruppo”

i Aggiunge

nominativi in elenco

tutti i

) ) AMEDEC Michele o j_
Rimuove I'utente selezionato ARBAMEY Mauro — e
dalla lista “Lettori gruppo* BAROCCO Jean == | ==
BASSING Marco hd
Varia zolo i lettori di guesto . Rimuove  tutti
fascicolo; # 5 C o
: / nominativi in elenco
Opzione di estensione Prozegui | Annullare I
lettori/modificatori ai
sottofascicoli Figura 9
|
ii' Meda accesso
3.3.2.12 £

Nega accesso

Quando si aggiunge un lettore/modificatore ad un fascicolo/sottofascicolo

anche ai documenti appartenenti a tale fascicolo/sottofascicolo verra

inserito il lettore/modificatore. Per impedire che la proprieta venga

applicata al documento € necessario inserire il/i nominativo/i degli utenti

a cui non si vuole fornire, in nessun caso, 'accesso al documento.

Selezionare gli utenti a cui si vuole negare I'accesso

Rimuove I'utente
selezionato dalla lista

“Accesso negato*

Pozsibili utenti: Acceszo negato &
AMEDED Michele - d ﬂ SN

ARBAMEY Mauro — e —)

BARDCCO Jean == | == |

BASSIMNG Marco * AN

Rimuove  tutti i

3.3.2.13

nominativi in elenco

Prosegui | Annullare |

Aggiunge  tutti i

nominativi in elenco

(] Muovo Sottofascical

Figura 10

Nuovo sottofascicolo

Aggiunge  l'utente

“Possibili utenti”

Selezionare i documenti da inserire nel nuovo sottofascicolo, premere il

tasto “Nuovo sottofascicolo”. Compare la maschera di creazione del

fascicolo (vedi operazione del documento protocollato “Nuovo fascicolo”).

E::
3.3.2.14

Agoiungi attivits

Aggiungi attivita

Crea una nuova attivita sul fascicolo. Nella finestra che vi si presenta

inserire l'oggetto ,

la descrizione, una eventuale data di
Manuale Utente GED: Simone FUSERO

scadenza,

pagina 45



I’'assegnatario ed infine selezionare il/i documento/i a cui si riferisce tale

attivita. E’ possibile creare un’attivita e non legarla a nessun documento.

Ciggetto: I
]
Descrizione: _I
w
Drata i S— _ —
saiERE I 30 giorni da oggi I Cancells
ASSEONA & ' CARELLI Marina

" CASARO Mathalie
 CONSOL Giorgio
" FRATIM Luca
" WIERIM Lidio
" Simane FUSERO

Documenti di riferimenta;

Anno  Protocolle Oggetto

OFFERTA PER LA MAHUTEHZIONE EVOLUTIVA DEL SISTEMA INFORMATIZZATO A
[T 2004 011804 SUPPORTO DELLA GESTIONE DELLE HOMINE E DESIGHAZION DI COMPETENZA
DELLA REGIONE.

Prosegui Annullare

Figura 11

3.3.2.15 %Spnsta in fascicolofzottofascicolo

Sposta in sottofascicolo

Consente lo spostamento di uno o piu documenti in un sottofascicolo
della catena corrente. Selezionare i documenti e premere il pulsante
“Sposta in sottofascicolo”. Compare Ila maschera con tutti i
fascicoli/sottofascicoli che compongono la catena. La maschera € uguale
a quella che compare quando si inserisce un documento in un

fascicolo/sottofascicolo.

33216 .@Himuwi documerti

Rimuovi documenti

Selezionare i documenti da rimuovere e premere il tasto “Rimuovi
documenti”. I documenti verranno rimossi dal fascicolo/sottofascicolo e il
loro stato diventera “Da fascicolare”. Se si rimuove un documento non
protocollato bisogna ricercarlo usando I'apposito modulo di ricerca, non e

possibile
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@ “Yaria data correrte

3.3.2.17 Varia data corrente

Inserisce e modifica data di permanenza del fascicolo nella sezione

corrente.

3.3.2.18 (Elvaria tta I sez. Varia data I° sez.

Inserisce e modifica data di permanenza del fascicolo nella sezione “I°

sezione”.

3.3.2.19 @Inserimdmm" Inserisci doc/mail

Premere il tasto “Inserisci doc/mail”.

A GED - Microsoft Internet Explorer

Inserire l'oggetto

Oggetto: | |

Dats scadenza: 30 giorni cha og |
Data documento:

Modificator: Lettori gruppo eliminsti; Lettori gruppo:
ﬂ ﬂ BALESTRA Mazzimo
GUICHARDAT Erika

ﬂ ﬂ OPERT| Lauretta

Prosegui | Annullare

Inserire I'oggetto del documento. Attenzione non puo essere modificato.
Inserire un’eventuale data di scadenza ed i lettori/modificatori che
avranno accesso al documento. Premere “Prosegui” per inserie il
documento o I'e-mail. Il FILE viene inserito successivamente. (vai alla

sezione documento non protocollato — e-mail per i passi successivi).
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3.4 Faldone

Gestione Elettronica Documentale Utente: Lauretta OPERTI ITA | FRA ""
ﬁ| Home: D Faldoni || Fascicol 23 Documerti [T Attivits 39 Disconnetti
f FALDONE: ARCHIVI "LES ILES" - MOTORAMERICA
Generale Modifica Titolo @ Archivia Faldone
Data: 27062007
Humero faldone: 10
Stato: Apetto
Fascicoli @ Rimuowi fascicali
Classifica Ogyetto
O s + - 2 - ARCHIVI'LES ILES™ - MOTORAMERICA: GESTIONE PRESS0O TERZI
O s 15 - 2 5 ARCHIVI'LES ILES™ - MOTORAMERICA
Assegnazione - Diritti zr‘:' Modifica diritti
‘ Hote Cﬁ’ Inzerisci Nota
‘Stnricu ‘

®

Il Faldone €& un’ulteriore aggregazione al di sopra del fascicolo. Si € fatto un
grosso strappo alla regola, non é stato posto infatti alcun vincolo di classifica a
questo livello. Teoricamente questa assenza di vincoli non € corretta ma si
sono privilegiate le necessita dell’'utilizzo quotidiano al rispetto delle regole
consci che I'unita di base rimane in ogni caso salvaguardata (e cioé documenti
classificati e fascicolo di appartenenza). Un domani, a fascicoli chiusi e faldoni
chiusi, questa aggregazione potra essere sempre sostituita da dei rimandi ed i
fascicoli ricondotti agli schemi di classificazione a cui appartengono.

Il faldone, come potete vedere dall’esempio, puo quindi contenere fascicoli con
classifiche diverse che per motivi gestionali o di prassi necessitano di essere
riuniti/visualizzati insieme.

3.4.1 Operazioni

B3 Maodifica Ti . .
3.4.1.1 S wocitca Teok Modifica Titolo
Consente di modificare il titolo del faldone.
Inserire il nuovo titolo nella finestra pop-up e premere inserire per

eseguire la I'operazione.
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Inserirel Annullare |

% Archivia Faldone

3.4.1.2 Archivia Faldone
Verifica che tutti i fascicoli siano gia archiviati e sposta il faldone nel

database archivio.

3.4.1.3 MModlflca diritti

Aggiunge o rimuove utenti esclusivamente sul faldone, non interviene sui

fascicoli che lo compongono.

@ Ritnuovi fazcicoli ) ; ; }
3.4.1.4 Rimuovi fascicoli

Selezionare i fascicoli da rimuovere dal faldone e premere il pulsante.
Attenzione questa operazione puo essere eseguita da tutti gli utenti che

hanno accesso al faldone.

| =i Mot . .
3.4.1.5 ﬁm”m % Inserisci nota

Consente di inserire una nota al documento. Inoltre € possibile inviare
una e-mail di notifica ai nominativi selezionati. La e-mail conterra come

testo il collegamento al documento.
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Nota redatta da Simone FUSERO il 23/03/2005 12.40

Testo “
[max 254 I j
car)
Destinatari  Per inviare una notifica selezionare i destinatari dalla prima lista e usare | pulsanti
miil pet spostarli nella lista dei destinatari -
) CHES=A hirco ‘ﬂ . 1 _ Aggiunge I'utente
Rimuove I'utente POLETT| Maria L~ _T

selezionato

selezionato dalla lista o | == I dall’elenco dei
dei destinatari

possibili destinatari

Rimuove  tutti i Aggiunge  tutti i

nominativi in elenco

nominativi in elenco

nserirel Annullare |

Storico .
3.4.1.6 Mostra o Nasconde lo storico
Solitamente viene mostrata solo l'ultima voce dello storico, se si vuole
analizzare le ultime 80 voci allora basta premere il pulsante mostra. Se lo si

vuole comprimere nuovamente e sufficiente premere il pulsante Nascondi.
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3.5 Attivita

.- REGIONE AUTONOMA - REGION AUTONOME _; -
Gestione Elettronica Documentale tente: Simone FUSERG ITA|FRA B We HAostaYallée dfjoste

|Da fas-::ic:ulare| Scadono nggi| % faldoni | I fascicoli |@ documenti | D attivita | Anomalie i Lﬂl
|_| PREPROD - TE...

Annulla o i Assegna ‘& Chiudi E_'-] InserisciModifica data scadenza
Oggetto: Attivita
Descrizione: Attivitd
Stato: I CORSO
In carico a: Simone FUSERO
Gruppo: S5,
| Data scadenza: 2651152005
Creata da: Zimone FUSERC
B Operatori: Mirco CHESS A, Maria POLETTI
I Dirigenti: Peter BIELER
V Anno  Protocollo Oggetto
PIAHC PLURIEHHALE PER. LO SVILUPPO DEL SISTEMA IHFORMATIVO ED INFORMATICO PER IL TRIEHHID
a 2004 0oao0y?  2005-2007 - TRASMISSIONE SCHEDA COHTEHNENTE LA PROPOSTA DI SVILUPPO PER IL DIPARTIMENTO
I SAHITA"
Hote "t' Inserisci Nota
Data Autore Hota Destinatari Testo
Messuna nota
N O - |
a Data Autore azione Azione Motivazione/ Commento
;E;"zmnns 031729 irone FUSERD  Creata attivits _

®

3.5.1 Operazioni

3.5.1.1 MAnnulla

Se viene creata un’attivita e quest’ultima non deve essere eseguita allora

bisogna annullarla. Richiede di inserire una motivazione.

3512 BEEEL Assegna a

Assegna ad un utente l'attivita. Nell’elenco dei possibili destinatari vi
sono tutti gli autori dell’attivita che sono ereditati dal
fascicolo/documento di partenza.

Selezionare l'utente e una motivazione per l'assegnazione e premere

Inserisci. Per annullare I'operazione premere Annullare.
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ASSEUNA8 (% AMEDED Michele
" CARELLI Marina
" cASARD Mathalie

Mativazione -
[max 224 j
car)
Inserizci Annullare
Figura 12
3.5.1.3 Rifiuta carico

Il destinatario dell’attivita puo rifiutare il carico premendo Rifiuta. Viene
richiesta una motivazione per il rifiuto. Automaticamente il carico torna a
che aveva assegnato I'attivita precedentemente. Chi crea l'attivita non

puo rifiutarla.

3.5.1.4 Chiudi

L’'attivita € stata svolta e per sancirne la fine bisogna cambiare lo stato

dell’attivita in Chiusa premendo il tasto Chiudi.

3.5.1.5 elEEELEEITCEEELEEY Inserisci/Modifica data di scadenza
Serve per impostare o rimuovere la data di scadenza dell’attivita. Solo se

I'utente reputa necessario una scadenza inserisce la “data di scadenza”.

Imposta la data a 30 giorni a partire

Data di scadenza dal giorno attuale

Ciata di zcadenza I— 30 giorni da oggi | Cancella | 4_| Cancella la data impostata

*

Il campo NON & . Apre il calendario che consente la
T . Im=erire Annullare |
editabile: utilizzare i selezione di una data diversa dai 30
pulsanti “30 giorni da giorni
oggi” o il calendario
Figura 13
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3.5.1.6 Inserisci nota

Consente di inserire una nota al documento. Inoltre € possibile inviare

una e-mail di notifica ai nominativi selezionati. La e-mail conterra come

testo il collegamento al documento.

Nota redatta da Simone FUSERD il 25/03/2005 12.40

Testo “

[max 254 -

car]

Destinatari  Per inviare una notifica selezionare | destinatari dalla prima lista e usare | pulsanti

mizil per spostarli nella lista dei destinatari -

_ ) CHESSA Mirco > B le _ Aggiunge  l'utente
Rimuove I'utente POLETTI Maria J =1 selezionato
selezionato dalla lista == | == | dall’elenco dei
dei destinatari

possibili destinatari

Rimuove  tutti i

Aggiunge  tutti i
nominativi in elenco

nserite | annullare | nominativi in elenco
Figura 14
3.5.1.7 Mostrs | Meseendi | Mostra o Nasconde lo storico

Solitamente viene mostrata solo l'ultima voce dello storico, se si vuole
analizzare le ultime 80 voci allora basta premere il pulsante mostra. Se lo si

vuole comprimere nuovamente e sufficiente premere il pulsante Nascondi.
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4 Anomalie
In questa vista vengono visualizzati tutti i documenti protocollati cui si ha
accesso a cui sono state riscontrate delle anomalie di protocollazione.
Sara compito del protocollatore sanare gli errori sul protocollo principale e
risolvere l'anomalia. Una volta risolta I'anomalia il documento sara da

fascicolare.

+» REGIONE AUTONOMA - REGION AUTONOM
'AcostaVallée

Gestione Elettronica Documentale Utente: Doctor Motes ITA|FRA & Valled] "
Da fascicolare | Scadono oggi | ' faldoni | X fascicoli |'E¥ documenti | S attivita Anomalie E
| | i dos s | ]

[N® doc 50)

Titolario Prot. PD:': Mitt./Dest. Oggetto

RICHIESTA NULLA OSTA PER INTERSCAMBIO DI DATI RIGUARDANTI LE
LIQUIDAZIONI AGLI INCARICATIEX L.R. N. 18/83.

NULLA OSTA PER INTERSCAMBIO DI DATI RIGUARDANTI LE LIQUIDAZION]
AGLIINCARICATIEX L.R. N. 18/98.

CONWENZIONE TRA LA REGIONE E L& PARTECIPATA REGIONALE INVA
3 4 - T - 002254 100032004 INVA SPA - AOQSTA SPA PER ALCUNI SERVIZI DI MANUTENZIONE E ASSISTENZA ALLO
SVILUPPO E ALLE PROCEDURE APPLICATIVE, PER L'ANNO 2004,

5 4 - 4 4 004168 04052004 SEGRETERIA DELLA GIUNTA

5 4 - 4 4 005748 17/06/2004 SEGRETERIA DELLA GIUNTA

Figura 15
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5 Da fascicolare

In questa vista vengono visualizzati tutti i documenti, sia protocollati sia non
protocollati, cui si ha accesso e che sono da fascicolare. E importante
sottolineare che e possibile trovare piu istanze dello stesso documento, questo
dipende dal numero di classifiche assegnate al documento.

I documenti vengono paginati e presentati in pagine da 20 risultati: per

spostarsi da una pagina all’altra utilizzare gli appositi pulsanti (vedi Figura 16)

Se nell'ultima colonna vi & licona ® , Significa che il documento ha un
precedente che é stato fascicolato, all'interno del documento vi e il riferimento
a tale fascicolo.

Per visualizzare il documento é& sufficiente un click con il tasto sinistro del

mouse su una qualsiasi informazione relativa al documento: classifica,

protocollo, data, mittente/destinatario, oggetto, =
Domande:

1. Come faccio a fascicolare uno o piu documenti a questo livello?

R. Bisogna selezionare il documento, spuntando sulla prima colonna il
quadratino bianco con un click del mouse. E possibile selezionare pil
documenti da inserire nel medesimo fascicolo. Attenzione: solo se hanno
la medesima classifica. Premere il pulsante “Inserisci in fascicolo”.
L’'operazione prosegue come descritto nelle operazioni relative al

documento.
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Scadono uggi| = faldoni X fascicoli |'E¥ documenti | I attivita | Anomalie |d““< |;_f,

o4 (o doc 430 2|3

| Inserisci in fascicolo I Ordina per protocollo |
Classifica Prot. e Mitt./\Dest. Oggetto
prot.
SERVIZIO AFFARIDI TRASMISSIONE COPLA NOTA DEL MINISTERO DELLINTERNO
[ 28 =) B8 (=) 009331 0411072004 PREFETTURA RELATIWA ALL'AUTOMAZIONE DEI SERVIZI DELLE PREFETTURE

AFFIDO A TRATTATVA PRIVATA AL SIGNOR AMEDEOQ MICHELE DI

- - C g
| 12 005024 26/05/2004 SEGRETERIA DELLA GIUNTA AQSTA DI SERVIZIO DI SUPPORTO.

SERVIZIO CREDITO,

[T 5 4 - 142 - | 009479 07/10/2004 ASSICURAZIONIE
PREVIDEMNZA INTEGRATIVA
DIREZIONE DELLA

[T 5 4 - 15 - 008595 13/09/2004 COMUMICAZIONE E DELLE
RELAZIONI ESTERNE

TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE GENERALE PAOLO INZERILLI -
CIRCOLARE N° 53.

COWFERENZE DE| PRESIDENTI STATO-REGIONI ED UNIFICATA, -
AGGIORNAMENTO REFERENTI TECNICI PER MATERLA.

CONVENZIONE TRA LA REGIONE E LA SOCIETA SERVAL SRAL DI
AOQSTA PER IL SERVIZIO DI GESTIONE E MONMORAGGIO DEI SERVER
DEDICATO AL SISTEMA INFORMATIVGO DEL PERSONALE (ASCOT),
PER IL PERIODO 1° MAGGIO - 31 DICEMBRE 2004.

WISCONTI ROBERTO - OFFERTA PER LEROGAZIONE DI ATTIVITA DI SUPERVISIONE FASE i7 |
GASSING TORIMESE - TO AMNALISI PROCESSI SISTEMA DI RILEVAZIONE PRESENZE.

[T 5 6 - 1 1 008596 13/09/2004 SERVAL
[T 5 8 - 1 1| 009477 07M0/2004

Figura 16
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6 Ricerche

6.1 Modulo di ricerca — Fascicoli

iR

Consente di ricercare o un fascicolo,
inserendo nel campo Dal il numero oppure
i fascicoli fra 2 numeri

esempio: inserendo nel campo Dal -> 1 e
nel campo Al -> 10 verranno presentati,
se si hanno i diritti di accesso, i fascicoli

dal numero 1 al numero 10

H® Fascicolo Dal Al 3 R .
I— I— Il funzionamento & uguale se si vuole
s il . . .
ricercare per numero di fascicolo
4.
H® Fascicolo Dal Al secondario
secondario
| N“I Leﬂeral N“I Leﬂeral
I— I— Utilizzare le
pate bl , “ frecce per
— < selezionare i
Inserire direttamente Serie |5 .o | L14 | Lz L3|
. " . . 4 codici del
i codici del titolario se | ;- Is amminiztrative dtolari §
o itolario a
conosciuti
Livela 1 ISeIezinna ricercare.

Consente la ricerca per data di creazione del fascicolo. Utilizzare il calendario per selezionare la data. Consente di

ricercare o i fascicoli creati in una data specifica o fra 2 date.

L . o

Termini Modi diricerca
Termini da ricercare | % Tutte
nel TITOLO " Almena una

4—{ Consente di restringere la ricerca ai soli fascicoli in carico |
Carico & Tutti © Solo misiYesmcon Selezionare “Entrambi” se si vogliono ricercare fascicoli chiusi |
Fascicoli chiusi % Na 7 Entrambi 1 Ordinamento di presentazione dei risultati |
Ordinamento % Numero fascicolo T Alfabetica

desinenza rimpiazzarla con il carattere * (asterisco)

circolare o il termine circolari

Ricerca per vocaboli contenuti nel titolo del fascicolo: inserire i vocaboli da esaminare e

utilizzare i “Modi di ricerca” per determinare il tipo di ricerca. Se non si & certi della

Esempio: inserendo circolar* verranno ricercati fascicoli che contengono il termine

)

6.2 Modulo diricerca - Documenti protocollati e non protocollati
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Consente la ricerca per data di

protocollazione del documento. Utilizzare il
calendario per selezionare la data. Consente
di ricercare o i documento protocollati in una

specifica data o fra 2 date.

1
aldg solo

¥

per i

protocollati

Posso restringere la ricerca Consente di
ai soli documenti che restringere la
I'utente non ha ancora ricerca ai soli
visionato documenti nei
database attivi o
Restringe la ricerca ad Consente di restringere la
estenderla  anche
un tipo di documento ricerca ai soli documenti in . s
agli archivi (ricerca
partenza o arrivo (funziona

menti q
document Llie

ElE)

oste '

Cerca nei DB archivio ™+ g 5 /

Restringa la ricerca

scadenza fra 7, 15, 30 giorni oppure in scadenza in una specifica data (usare il calendario per selezionarla

In scadenza
fra

K

% han considerare {7 giarni s giorni =0 giorni £ entrail I

documento  * Tutti © Doc Pratocallati ¢ Doc Mon Protocollati _ _
dei documenti non
Flusso " partenza © Arrivo ©* Entrambi Ei::::;:ml Lo Fpp g € rotocollati a quelli
prodotti da uno
H® Protocollo Dal Al
Anno f2005 e Anno 2005 e < g
H° Protocolle ; ;
o Ricerca di un
Mittente Anno |2IZ|IZ|5 1 I <+— Autore
documento in
Date Lal I A I base al
Termini da . protocollo o
_ Termini Modi diricerca
ricercare <
nell’ v =
OGGETTO | [
" almena una
7 Mon contenga
:i:-r;:::l:rlélnel Termini Modi diricerca
Sottotitolo = Tutte
i Almeno una
i Nan contenga
U = Termini Modi diricerca
——» ricercare nel
MITTENTE & Tutte
7 Almeno una
Inserire direttamente e
. - . . Men cantenga Utilizzare le
i codici del titolario se
. frecce per
conosciuti —PSeric |5 L1 L1 L2 Lz . .
selezionare i
Setie IS - amministrativo :I codici del
Livello 1 I Seleziona ;I titolario da
ricercare.
Consente di ricercare i documenti a cui & stata inserita una scadenza. In base alla selezione ricerchera i documenti in

Ricerca per vocaboli contenuti nell’oggetto o nel mittente/destinatario: inserire i
vocaboli da esaminare e utilizzare i “Modi di ricerca” per determinare il tipo di
ricerca. Se non si & certi della desinenza rimpiazzarla con il carattere * (asterisco)

Esempio ricerca nell’oggetto: inserendo circolar* verranno ricercati documenti che

contengono il termine circolare o il termine circolari nell’oggetto

lig

Consente di ricercare o un documento,
inserendo nel campo Dal I' anno e protocollo
oppure i documenti fra 2 protocolli

esempio: inserendo nel campo Dal ->2005 -
1 e nel campo Al -> 2005 - 10 verranno
presentati, se si hanno i diritti di accesso, i
documenti

protocollo 10 del 2005

protocollati dal protocollo 1 al
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6.3 Modulo di ricerca - Faldoni

Consente di ricercare 0 un

stione Elettronica Documentale B =eppe MAR

|Da fascicolare | Scadono oqgi & fascicoli |l'9" documenti| i faldoni fra 2 numeri

Huovo faldone I

faldone,

inserendo nel campo Dal il numero oppure

esempio: inserendo nel campo Dal -> 1 e

nel campo Al -> 10 verranno presentati,

H° Faldone Dal Al se si hanno i diritti di accesso, i faldoni dal

N“I N“I <4— numero 1 al numero 10

Termini Modi diricerca

Termini da ricercare

=
nel TITOLO DEL I S
FALDONE " almeno una

1 Man contenga
U000 J Termini Modi diricerca

| frai TITOLIDEl

FASCICOLI I = Tutte

i~ Almeno una

" Non cantenga
Archiviati * o 7 Ertrambi | <€ Consente di restringere la

0 ricerca ai database attivi
~

oppure anche a quelli archivi

Ricerca per vocaboli contenuti nel titolo del faldoni o fra i titoli dei fascicoli contenuti in
essi: inserire i vocaboli da esaminare e utilizzare i “Modi di ricerca” per determinare il
tipo di ricerca. Se non si e certi della desinenza rimpiazzarla con il carattere *
(asterisco)

Esempio: inserendo circolar* verranno ricercati faldoni che contengono il termine

circolare o il termine circolari
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6.4 Modulo di ricerca — Attivita

Gestione Elettronica Documentale

Da fascicolare | Scadono oqqgi

Consente di
restringere la
ricerca alle

S fald

Carico

——P Create il

Gruppo

—p Termini da

OGGETTO

Termini da
P ricercare

nella

Descrizione

ricercare nell’

¥ Tutte © Solo mie sttivild <€

I Seleziona - |<

attivita in carico

all’'utente

al

Consente di restringere la ricerca

alle attivita di un determinato

gruppo

Cercanei DB
archivio

Stato

Consente di
.+ REGION
ITA|FRe & Val

@ documenti @m oppure anche a quelli archivi

ricerca ai

restringere la

database attivi

I'4
* pg O Consente di
restringere la
ricerca alle

attivita in  un

ISeIeziona b l‘_

Modi di rig

determinato

stato.

Termini

% Tutte
" almenc una

" hon contengs

Modi di ricerca

Ricerca per vocaboli contenuti nell’'oggetto e/o nella descrizione: inserire i vocaboli da

esaminare e utilizzare i “Modi di ricerca” per determinare il tipo di ricerca. Se non si &

certi della desinenza rimpiazzarla con il carattere * (asterisco)

Esempio: inserendo circolar*

circolare o il termine circolari

verranno ricercati faldoni che contengono il termine

& Tutte
™ Almena una

" Non cantengs

@

ricercare o le attivita create in una data specifica o fra 2 date.

Consente la ricerca per data di creazione dell’attivita. Utilizzare il calendario per selezionare la data. Consente di
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