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1 GENERALITÀ  

  

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO   

  

Il documento descrive le modalità operative di utilizzo, nel sistema Help Desk Amministrativo 

Contabile (HDAC), delle funzioni previste per il servizio di assistenza e consulenza rivolto alle 

Istituzioni Scolastiche per la risoluzione di problematiche connesse alla gestione amministrativo 

contabile.  

  

1.2 APPLICABILITÀ             

  

Il campo di applicazione del presente manuale è relativo alle funzioni dell’utente 

Amministrazione (I Livello, II Livello e DGRUF).  

  

2 MODALITA’ DI ACCESSO E NAVIGAZIONE  

  

2.1 MODALITÀ DI ACCESSO   

L’accesso area riservata della piattaforma è disponibile al seguente link https://www.miur.gov.it/ 

In alto a destra cliccare su “Accesso” e cliccare sul servizio “Area Riservata”. 

 

 

 

https://www.miur.gov.it/


 

  5 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a.                 

  
  

  
  MANUALE   

  

Help Desk 
Amministrativo Contabile 

L’accesso può essere fatto con credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale), 

CIE (Carta di Identità Elettronica), eIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust 

Services) o in alternativa con credenziali dell’area riservata del portale ministeriale, 

purché valide. 

Nel menù “Area Riservata”, in basso a sinistra, selezionare la voce “Servizi” e poi cliccare su  

 

Per accedere alla piattaforma, l’utente dovrà selezionare la voce di menu Applicazioni SIDI e, 

successivamente, Gestione Finanziario Contabile →  Help Desk Amministrativo Contabile. 
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Dopo aver cliccato su “Help Desk Amministrativo Contabile” sarà necessario selezionare, 

dall’ elenco a discesa,  

- il Profilo con cui si intende operare  

- il relativo Contesto 

e cliccare sul pulsante “Procedi” per accedere alla “Home Page”. 

  

  

Selezionando il tasto “Prosegui” si accede alla “Home Page”.  

    

2.2 MODALITÀ DI NAVIGAZIONE  

Nella sezione Home Page verranno visualizzati gli “Ambiti” nei quali si suddividono i contenuti 

presenti nel portale.  

 

Il portale è diviso in due categorie di ambiti, che sono caratterizzati da differenti tipologie di 

assistenza: 
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• Ambiti standard, provvisti di documentazione e FAQ consultabili dall’utente, per gestire 

le richieste di supporto relativo all’ambito di riferimento selezionato.  

• Ambiti in evidenza, caratterizzati da box di colore differente, rispetto agli ambiti 

standard, consentono anche di gestire le prenotazioni di chiamata (laddove previste) 

effettuate dalle Scuole.  

Per alcuni ambiti specifici, è stato integrato il servizio di prenotazione chiamata da parte 

dell’Amministrazione. 

Oltre alla navigazione per “Ambito”, attraverso il menu laterale, sarà possibile visualizzare i 

contenuti in base ai servizi disponibili per il profilo con cui si sta operando. 

   

3 DEFINIZIONE DELLE FUNZIONI  

In questa sezione del manuale verranno descritte le funzioni utilizzabili all’interno del sistema 

Help Desk Amministrativo Contabile (HDAC), categorizzate in base all’utente che deve 

usufruire del sistema. Nello specifico, gli utenti per cui si darà il dettaglio delle funzioni sono: 

• AMMINISTRAZIONE - I LIVELLO 

• AMMINISTRAZIONE - II LIVELLO 

• AMMINISTRAZIONE - Direzione Generale per le Risorse Umane e Finanziarie (DGRUF) 
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3.1 HELP DESK I LIVELLO 

3.1.1 FUNZIONE CERCA  

La funzione “Cerca”, posta in alto a destra in ogni schermata, consentirà di eseguire la ricerca 

di contenuti digitando una parola chiave nell’apposito box di testo, tra tutti i documenti, le FAQ 

e gli oggetti multimediali presenti nel portale.   

 

 

3.1.2 DOCUMENTAZIONE      

La sezione Documentazione, con il relativo elenco degli ambiti, sarà accessibile attraverso la 

relativa voce del menu laterale. 
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In tale sezione sarà disponibile il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per 

ciò che concerne l’area amministrativo contabile (es. ultime novità normative, circolari o note). 

Sarà, inoltre, possibile visualizzare i singoli documenti cliccando sul riquadro dell’ambito di 

interesse e, successivamente, su “Documentazione”. 

 

 

Il numero di documenti presenti in ciascun ambito verrà indicato da un contatore notifiche posto 

all’interno del riquadro di ciascun ambito. 

 

 

È possibile, inoltre, visualizzare il singolo documento, appartenente ad uno specifico ambito, 

cliccando su uno degli elementi presenti nell’elenco ambiti sulla sinistra. 
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Dopo aver selezionato l’ambito di interesse, verranno visualizzati dei box con le tematiche 

afferenti al singolo ambito. Selezionando una tematica specifica, verrà visualizzato il relativo 

elenco dei documenti ad essa associati.  

L’utente potrà visualizzare l’elenco dei documenti “per cartella”, senza suddivisione per area 

tematica, cliccando su “Visualizza per cartella”, pulsante posto in fondo alla pagina.   

Infine, cliccando sul singolo documento sarà possibile consultarlo, salvandolo in locale. 

  

3.1.2.1 Lista dei preferiti 

Accanto alla denominazione di ogni documento è presente un simbolo a forma di stella che, se 

cliccata, consentirà di aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti 

dell’utente.  

La stella gialla indica che il documento è stato inserito nella lista dei Preferiti.  
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La lista dei documenti preferiti verrà visualizzata, all’interno della sezione dei dati personali 

dell’utente, sotto la voce Preferiti. 

        

 

3.1.3 FAQ    

La sezione FAQ sarà accessibile cliccando sulla relativa voce del menu laterale.  

In questa sezione sarà possibile visualizzare le risposte, predisposte dall’Amministrazione, 

a domande poste frequentemente dalle Istituzioni scolastiche, articolate per ambiti 

argomentativi.  

Per ogni ambito viene mostrato, attraverso il contatore di notifiche all’interno dei riquadri di 

ciascun ambito, il numero di FAQ presenti.  
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È possibile, inoltre, accedere alle FAQ di uno specifico ambito cliccando sul riquadro dell’ambito 

di interesse (presente nella schermata Home) e, successivamente, su “FAQ”. Il contatore di 

notifiche, all’interno dei riquadri di ciascun ambito, consentirà di visualizzare il numero di FAQ 

presenti.  

 

 

Cliccando sull’icona di un ambito, verranno visualizzate le tematiche afferenti al singolo ambito. 

Selezionando una tematica specifica, verrà visualizzato il relativo elenco delle FAQ 

predisposte. 

 

Cliccando su una specifica FAQ sarà possibile visualizzare la risposta predisposta 

dall’Amministrazione. 
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Sarà possibile esportare le FAQ, afferenti ad una specifica tematica, in formato:  

- Excel, cliccando sul pulsante “Stampa in Excel”; 

- Pdf, cliccando sul pulsante “Stampa in Pdf”. 

 

 

3.1.4 OGGETTI MULTIMEDIALI    

Nella sezione “Oggetti multimediali”, verranno visualizzati tutorial ed altro materiale 

esplicativo elaborato dall’Amministrazione, per favorire le Scuole nell’espletamento dei 

processi amministrativo contabili, afferenti ai singoli ambiti.  

Sarà possibile visualizzare gli oggetti multimediali, cliccando prima sulla voce “Oggetti 

multimediali” presente nel menu sulla sinistra e, successivamente, selezionando l’ambito di 

interesse dal menu a sinistra o attraverso i riquadri, dotati di contatori di oggetti multimediali.  
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Selezionando uno specifico ambito, verrà viene visualizzato l’elenco di oggetti multimediali 

afferenti all’ambito selezionato. 

 

 

Selezionando sull’oggetto di interesse, sarà possibile visualizzare gli argomenti in cui è 

suddiviso tale oggetto. 

Cliccando sugli argomenti di interesse sarà possibile avviare l'oggetto multimediale. 
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3.1.5 ASSISTENZA  

L’area Assistenza, accessibile tramite la relativa voce del menu laterale, permette di gestire le 

Richieste di assistenza su problemi connessi alla gestione amministrativa contabile e visualizzare 

precedenti Richieste di Assistenza con la relativa risposta da parte dell’Amministrazione. 

 

3.1.5.1 Richiesta assistenza  

Sarà possibile aprire una richiesta di assistenza per conto di una Scuola, cliccando sul pulsante 

“Richiesta Assistenza” e compilando il form di richiesta. 

La maschera per l’inserimento dei dati presenterà i campi, evidenziati in grigio, Nome e Cognome 

precompilati.  

Inserendo il Codice scuola, verranno precariati dal sistema  

- Denominazione; 

- Indirizzo e-mail; 

- Telefono. 
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Per aprire una richiesta di assistenza l’utente deve obbligatoriamente selezionare un Ambito dal 

relativo menu a tendina e, successivamente, selezionare la Tematica di interesse da un secondo 

menu a tendina, valorizzato dopo la selezione dell’ambito. 

L’utente ha inoltre la possibilità visualizzare gli eventi di natura amministrativo-contabile, al fine 

di associare la propria richiesta di assistenza ad uno degli eventi stessi. Per fare ciò è necessario 

cliccare sul tasto “Interroga Eventi” e cliccare sull’icona che permette di collegare la richiesta 

di assistenza all’evento. In questo modo l’Amministrazione avrà evidenza del fatto che la 

richiesta di assistenza è collegata ad una scadenza di natura amministrativo-contabile. 

  

 

Infine, sarà necessario inviare la richiesta, cliccando sul pulsante “Invia Richiesta”, al gruppo 

di assegnazione di riferimento per l’ambito e la tematica selezionata. 

Tale richiesta e la successiva risposta saranno visualizzabili dalla Scuola di interesse, all’interno 

della propria funzione di Assistenza. 

3.1.5.2 Elenco richieste Scuole 

Selezionando “Elenco Richieste Scuole e Uffici Regionali” verrà visualizzata la schermata da 

cui effettuare una ricerca su specifiche richieste di interesse, al fine di poterle gestire e si 

visualizzeranno tutte le web request assegnate al proprio profilo e contesto. 
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La gestione della richiesta potrà essere effettuata:  

• singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA;   

• massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA.  

 

Gestione richieste singole 

 

 

Dopo aver cliccato sul “Elenco richieste scuole e uffici regionali” sarà possibile effettuare: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di eseguire la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 
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• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato (obbligatorio), selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ufficio, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), selezionabile attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box; 

• Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box. 

Inoltre, l’elenco delle richieste presenti potrà essere esportato in formato Excel, cliccando sul 

pulsante “Stampa” posto nella parte bassa della pagina. 

 

L’utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzerà l’elenco delle richieste corrispondenti 

ai criteri selezionati. 

Cliccando sul codice della singola richiesta, verranno visualizzati: 

• Dati Sito (Nome, Cognome, Indirizzo e-mail, Telefono, Sito richiedente); 

• Dati Richiesta. 

Le funzioni a disposizione dell’utente saranno identificate dai seguenti pulsanti: 

• CRONOLOGIA: consentirà di visualizzare la cronologia delle attività legate alla singola 

richiesta selezionata; 

• INDIETRO: consentirà di tornare alla pagina “Assistenza”; 

• PRENDI IN CARICO: consentirà di prendere in carico la richiesta selezionata.  

Prendendo il carico la richiesta, l’utente potrà: 

• Visualizzare la CRONOLOGIA delle attività legate alla singola richiesta selezionata; 
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• RICERCARE LE FAQ collegate ad uno specifico ambito e alla relativa tematica 

selezionata e copiare la risposta, se pertinente, cliccando sull’icona ; 

• RICERCARE UNA RICHIESTA collegata ad uno specifico ambito e alla relativa tematica 

selezionata e copiare la risposta, se pertinente, cliccando sull’icona; 

• Tornare alla scherma precedente, tramite il pulsante INDIETRO; 

• CHIUDERE UNA RICHIESTA o SALVARLA, dopo aver inserito una risposta, 

valorizzando il campo testuale “RISPOSTA” (funzione di “chiusura richiesta”  utilizzabile 

in caso di risposte standard preventivamente concordate con la DGRUF) e, se necessario, 

selezionando la checkbox “RICHIEDI LA CREAZIONE DI UNA FAQ”.  

L’utente avrà, inoltre, la possibilità di ASSEGNARE LA RICHIESTA ad un altro contesto, 

cliccando sul pulsante ASSEGNA.  

La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi: 

• Elenco possibili azioni, che consentirà di selezionare dall’elenco:  

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il I livello inoltrerà la richiesta agli altri 

gruppi, chiedendo che venga proposta una risoluzione alla richiesta in esame; 



 

  20 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a.                 

  
  

  
  MANUALE   

  

Help Desk 
Amministrativo Contabile 

o Richiesta ulteriori chiarimenti: con questa funzione, il I livello invierà alla scuola 

una richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso, la web 

request tornerà in carico alla scuola; 

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il I livello 

invierà la richiesta alla DGRUF, chiedendo l’approvazione della risoluzione 

proposta e la successiva pubblicazione. 

• Elenco contesti, che consentirà di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui 

inviare la richiesta; 

• Nota assegnazione, campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti; 

• Data limite, questa funzione si riferisce solo all’azione “Richiesta ulteriori 

chiarimenti” e indica la data limite concessa alla scuola per far pervenire i chiarimenti 

richiesti. Qualora questa data non sia rispettata, la web request sarà automaticamente 

chiusa; 

• Check allegato alla web request, questa funzione si riferisce solo all’azione 

“Richiesta ulteriori chiarimenti” e consentirà di abilitare l’utente che riceve la richiesta 

ad allegare file. 

L’assegnazione della richiesta si concluderà cliccando sul pulsante “Conferma”.  

 

Gestione multipla delle richieste  

La funzione “Gestione multipla” consente di gestire massivamente le richieste ricevute.  
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Sarà possibile selezionare le richieste dall’Elenco richieste, cliccando sulla checkbox accanto alla 

singola richiesta. 

 

 

Sarà possibile effettuare, prima della selezione: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di eseguire la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Ambito, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), selezionabile attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box; 

• Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box. 

L’utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzerà l’elenco delle richieste corrispondenti 

ai criteri selezionati. 
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L’utente, dopo aver selezionato le richieste su cui intende operare, tramite la checkbox posta 

accanto alla singola richiesta, avrà la possibilità di assegnare le richieste ad un altro contesto.  

La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi: 

• Elenco possibili azioni, che consentirà di selezionare dall’elenco:  

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il I livello inoltrerà la richiesta agli altri 

gruppo, chiedendo che venga proposta una risoluzione alla richiesta in esame; 

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il I livello 

invierà la richiesta alla DGRUF, chiedendo l’approvazione della risoluzione 

proposta e la successiva pubblicazione; 

o Chiudi richieste: con questa funzione, il I livello chiuderà le web request in esame 

senza chiedere l’approvazione alla DGRUF (funzione utilizzabile in caso di risposte 

standard preventivamente concordate con la DGRUF). 

 

• Elenco contesti, che consentirà di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui 

inviare la richiesta; 

• Nota assegnazione, campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti; 

• Risposta, campo di testo libero da valorizzare con la soluzione proposta. 

L’assegnazione della richiesta si concluderà cliccando sul pulsante “Conferma”.  

 

3.1.6 CALENDARIO  

L'area Calendario, accessibile tramite la relativa voce del menu laterale, permette di 

visualizzare il calendario e gli eventi di natura amministrativo-contabile pubblicati 

dall’Amministrazione.  
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Cliccando sul singolo evento verranno visualizzati i dati, con le relative informazioni di dettaglio 

ed eventuali link. 

 

 

3.1.7 GESTIONE FAQ 

La sezione Gestione FAQ, accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale, consentirà 

la ricerca, la creazione e la gestione delle FAQ presenti nella piattaforma.  
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L’utente potrà ricerca le FAQ nei seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la FAQ per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei relativi campi, al 

fine di cercare massivamente le FAQ che soddisfano le caratteristiche valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina. 

 

Cliccando sul pulsante “Cerca” verrà visualizzato l’elenco di FAQ che corrispondono al criterio di 

ricerca inserito.  
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3.1.7.1 Azioni a disposizione dell’utente per la gestione delle FAQ 

Cliccando sul titolo di una specifica FAQ sarà possibile effettuare azioni differenti per differenti 

stati in cui si trova la FAQ, come di seguito descritto: 

 

Stato FAQ Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente potrà cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

CANCELLA BOZZA 

Pubblicata con richiesta di modifica L’utente potrà cancellare la richiesta di modifica della 

FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA FAQ  

Pubblicata con richiesta di cancellazione:  L’utente potrà eliminare la proposta di cancellazione FAQ, 

cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI 

CANCELLAZIONE FAQ 

Pubblicata L’utente potrà proporre alla DGRUF una modifica alla FAQ, 

valorizzando il campo di testo NUOVA DOMANDA e 

NUOVA RISPOSTA e, successivamente, cliccando sul 

pulsante MODIFICA FAQ 

L’utente potrà proporre alla DGRUF di eliminare la FAQ 

cliccando sul pulsante CANCELLA FAQ 

Cancellata con richiesta di ripristino Non consentire il ripristino della FAQ, cliccando sul 

pulsante CANCELLA RIPRISTINO FAQ 

Cancellata Ripristinare la FAQ, cliccando sul pulsante RIPRISTINO 

FAQ 

 

3.1.7.2 Inserimento nuova FAQ 

Cliccando sul pulsante “Inserisci nuova FAQ”, l’utente potrà creare una nuova FAQ da 

sottoporre all’approvazione della DGRUF.  
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Cliccando sull’apposito tasto, verrà visualizzato il form per la creazione di una nuova FAQ, con i 

seguenti campi obbligatori: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Domanda; 

• Risposta. 

L’attività verrà conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento FAQ”, che consentirà 

di richiedere la pubblicazione della FAQ.  
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3.1.7.3 Ricerca Richiesta 

La funzione “FAQ richieste” consentirà la ricerca di una richiesta per la proposta di creazione 

di una nuova FAQ.  

 

Attraverso questa funzione sarà possibile cercare le web request, per ambito e per tematica 

(compilabili attraverso l’apposito menu a tendina), cliccando successivamente sul tasto “Cerca”. 

 

 

A seguito di questa ricerca, si otterrà l’elenco delle richieste che rispondono ai criteri di ricerca. 

L’utente avrà a disposizione le seguenti azioni:  

• Cancellare la richiesta, cliccando sull’icona ; 
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• Copiare la richiesta per creare una nuova FAQ, cliccando sull’icona . Cliccando 

su questo tasto, si aprirà la schermata per la pubblicazione di una FAQ. I campi presenti 

saranno: 

o Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Tematica, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Domanda; 

o Risposta. 

I campi appena menzionati saranno precompilati, sulla base della web request da cui ha avuto 

inizio la proposta di FAQ, ma saranno comunque modificabili. Quando i campi saranno tutti 

compilati correttamente, sarà possibile richiedere la pubblicazione della FAQ cliccando il tasto 

“Richiesta inserimento FAQ”. 

 

3.1.8 GESTIONE DOCUMENTI 

La sezione Gestione Documenti, accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale, 

consentirà la ricerca, la creazione e la gestione della documentazione presente.  
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L’utente potrà ricerca i documenti nei seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consente di ricercare la documentazione per codice 

identificativo, inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consente di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente la documentazione che soddisfa le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina. 

Cliccando sul pulsante “Cerca” verrà visualizzato l’elenco dei documenti che corrispondono al 

criterio di ricerca inserito.  

Il documento potrà essere scaricato sul proprio dispositivo per la consultazione cliccando sul 

titolo del relativo documento sotto la voce “Allegato”. 
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3.1.8.1 Azioni a disposizione dell’utente per la gestione dei Documenti 

Cliccando sul titolo di uno specifico documento sarà possibile effettuare azioni differenti per 

differenti stati in cui si trova il documento, come di seguito descritto: 

 

Stato Documento Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente potrà cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

CANCELLA BOZZA 

Pubblicato con richiesta di aggiornamento L’utente potrà cancellare la richiesta di modifica del 

documento, cliccando sul pulsante CANCELLA 

MODIFICA DOCUMENTO. L’utente potrà, inoltre, 

valorizzare i seguenti campi: 

- Nuovo titolo; 

- Nuova descrizione;  

- Nuovo tipo documento; 

- Nuova cartella; 

- Sostituisci allegato. 

Pubblicato con richiesta di cancellazione  L’utente potrà eliminare la proposta di cancellazione del 

documento, cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI 

CANCELLAZIONE DOCUMENTO 

Pubblicato L’utente potrà proporre alla DGRUF di modificare il 

documento, valorizzando i seguenti campi: 

- Nuovo titolo; 

- Nuova descrizione;  

- Nuovo tipo documento;  

- Nuova cartella; 
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- Sostituisci allegato. 

e cliccando sul pulsante MODIFICA DOCUMENTO 

L’utente potrà proporre alla DGRUF di eliminare il 

documento cliccando sul pulsante CANCELLA 

DOCUMENTO 

Cancellato Visualizzare il documento cancellato 

 

3.1.8.2 Inserimento nuovo Documento 

Cliccando sul pulsante “Inserisci nuovo documento”, l’utente potrà inserire una 

documentazione da sottoporre all’approvazione della DGRUF.   

 

 

Cliccando sull’apposito tasto, verrà visualizzato il form per l’inserimento di un nuovo documento, 

con i seguenti campi obbligatori: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Titolo; 

• Descrizione; 
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• Tipo documento, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Cartella, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Carica documento. 

 

L’attività verrà conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento Documento”, che 

consentirà di richiedere l’inserimento della documentazione.  
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3.2 HELP DESK II LIVELLO 

 

3.2.1 FUNZIONE CERCA 

La funzione “Cerca”, posta in alto a destra in ogni schermata, consentirà di eseguire la ricerca 

di contenuti digitando una parola chiave nell’apposito box di testo, tra tutti i documenti, le FAQ 

e gli oggetti multimediali presenti nel portale.   

 

 

3.2.2 DOCUMENTAZIONE      

La sezione Documentazione, con il relativo elenco degli ambiti, sarà accessibile attraverso la 

relativa voce del menu laterale. 
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In tale sezione sarà disponibile il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per 

ciò che concerne l’area amministrativo contabile (es. ultime novità normative, circolari o note). 

Sarà, inoltre, possibile visualizzare i singoli documenti cliccando sul riquadro dell’ambito di 

interesse e, successivamente, su “Documentazione”. 

 

 

Il numero di documenti presenti in ciascun ambito verrà indicato da un contatore notifiche posto 

all’interno del riquadro di ciascun ambito. 

  

 

È possibile, inoltre, visualizzare il singolo documento, appartenente ad uno specifico ambito, 

cliccando su uno degli elementi presenti nell’elenco ambiti sulla sinistra. 
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Dopo aver selezionato l’ambito di interesse, verranno visualizzati dei box con le tematiche 

afferenti al singolo ambito. Selezionando una tematica specifica, verrà visualizzato il relativo 

elenco dei documenti ad essa associati.  

L’utente potrà visualizzare l’elenco dei documenti “per cartella”, senza suddivisione per area 

tematica, cliccando su “Visualizza per cartella”, pulsante posto in fondo alla pagina.   

Infine, cliccando sul singolo documento sarà possibile consultarlo, salvandolo in locale. 

 

3.2.2.1 Lista dei preferiti 

Accanto alla denominazione di ogni documento è presente un simbolo a forma di stella che, se 

cliccata, consentirà di aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti 

dell’utente.  

La stella gialla indica che il documento è stato inserito nella lista dei Preferiti.  

 

 

La lista dei documenti preferiti verrà visualizzata, all’interno della sezione dei dati personali 

dell’utente, sotto la voce Preferiti. 
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3.2.3 FAQ    

La sezione FAQ sarà accessibile cliccando sulla relativa voce del menu laterale.  

In questa sezione sarà possibile visualizzare le risposte, predisposte dall’Amministrazione, 

a domande poste frequentemente dalle Istituzioni scolastiche, articolate per ambiti 

argomentativi.  

Per ogni ambito viene mostrato, attraverso il contatore di notifiche all’interno dei riquadri di 

ciascun ambito, il numero di FAQ presenti.  

 

 

È possibile, inoltre, accedere alle FAQ di uno specifico ambito cliccando sul riquadro dell’ambito 

di interesse (presente nella schermata Home) e, successivamente, su “FAQ”. Il contatore di 

notifiche, all’interno dei riquadri di ciascun ambito, consentirà di visualizzare il numero di FAQ 

presenti.  

 

 

Cliccando sull’icona di un ambito, verranno visualizzate le tematiche afferenti al singolo ambito. 

Selezionando una tematica specifica, verrà visualizzato il relativo elenco delle FAQ 

predisposte. 
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Cliccando su una specifica FAQ sarà possibile visualizzare la risposta predisposta 

dall’Amministrazione. 

 

 

Sarà possibile esportare le FAQ, afferenti ad una specifica tematica, in formato:  

- Excel, cliccando sul pulsante “Stampa in Excel”; 

- Pdf, cliccando sul pulsante “Stampa in Pdf”. 
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3.2.4 OGGETTI MULTIMEDIALI    

Nella sezione “Oggetti multimediali”, verranno visualizzati tutorial ed altro materiale 

esplicativo elaborato dall’Amministrazione, per favorire le Scuole nell’espletamento dei 

processi amministrativo contabili, afferenti ai singoli ambiti.  

Sarà possibile visualizzare gli oggetti multimediali, cliccando prima sulla voce “Oggetti 

multimediali” presente nel menu sulla sinistra e, successivamente, selezionando l’ambito di 

interesse dal menu a sinistra o attraverso i riquadri, dotati di contatori di oggetti multimediali.  

 

 

Selezionando uno specifico ambito, verrà viene visualizzato l’elenco di oggetti multimediali 

afferenti all’ambito selezionato. 

 

 

Selezionando sull’oggetto di interesse, sarà possibile visualizzare gli argomenti in cui è 

suddiviso tale oggetto. 

Cliccando sugli argomenti di interesse sarà possibile avviare l'oggetto multimediale. 
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3.2.5 ASSISTENZA  

L’area Assistenza, accessibile tramite la relativa voce del menu laterale, permette di gestire le 

Richieste di assistenza su problemi connessi alla gestione amministrativa contabile e visualizzare 

precedenti Richieste di Assistenza con la relativa risposta da parte dell’Amministrazione. 

 

 

3.2.5.1 Elenco richieste Scuole 

Selezionando “Elenco Richieste Scuole e Uffici Regionali” verrà visualizzata la schermata da 

cui effettuare una ricerca su specifiche richieste di interesse, al fine di poterle gestire e si 

visualizzeranno tutte le web request assegnate al proprio profilo e contesto. 
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La gestione della richiesta potrà essere effettuata:  

• singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA; 

• massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA.  

 

Gestione richieste singole 

 

 

Dopo aver cliccato sul “Elenco richieste scuole e uffici regionali” sarà possibile effettuare: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di eseguire la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 
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• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato (obbligatorio), selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ufficio, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), selezionabile attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box; 

• Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box. 

Inoltre, l’elenco delle richieste presenti potrà essere esportato in formato Excel, cliccando sul 

pulsante “Stampa” posto nella parte bassa della pagina. 

 

 

L’utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzerà l’elenco delle richieste corrispondenti 

ai criteri selezionati. 

Cliccando sul codice della singola richiesta, verranno visualizzati: 

• Dati Sito (Nome, Cognome, Indirizzo e-mail, Telefono, Codice sito, Descrizione sito); 

• Dati Richiesta. 

Le funzioni a disposizione dell’utente saranno identificate dai seguenti pulsanti: 

• CRONOLOGIA: consentirà di visualizzare la cronologia delle attività legate alla singola 

richiesta selezionata; 

• INDIETRO: consentirà di tornare alla pagina “Assistenza”; 

• PRENDI IN CARICO: consentirà di prendere in carico la richiesta selezionata.  
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Prendendo in carico la richiesta, l’utente potrà: 

• Visualizzare la CRONOLOGIA delle attività legate alla singola richiesta selezionata; 

• RICERCARE LE FAQ collegate ad uno specifico ambito e alla relativa tematica 

selezionata e copiare la risposta, se pertinente, cliccando sull’icona ; 

• RICERCARE UNA RICHIESTA collegata ad uno specifico ambito e alla relativa tematica 

selezionata e copiare la risposta, se pertinente, cliccando sull’icona; 

• Tornare alla scherma precedente, tramite il pulsante INDIETRO; 

• CHIUDERE UNA RICHIESTA o SALVARLA, dopo aver inserito una risposta, 

valorizzando il campo testuale “RISPOSTA” (funzione “chiusura richiesta” utilizzabile in 

caso di risposte standard preventivamente concordate con la DGRUF) e, se necessario, 

selezionando la checkbox “RICHIEDI LA CREAZIONE DI UNA FAQ”.  

 

L’utente avrà, inoltre, la possibilità di ASSEGNARE LA RICHIESTA ad un altro contesto, 

cliccando sul pulsante ASSEGNA.  

La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi: 

• Elenco possibili azioni, che consentirà di selezionare dall’elenco:  

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il II livello potrà assegnare la richiesta agli 

altri contesti per richiederne la risoluzione; 
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o Richiesta non di competenza. Da riassegnare: con questa funzione, il II livello potrà 

richiedere al I livello di riassegnare la richiesta, in quanto non di sua competenza; 

o Richiesta in approfondimento: con questa funzione, il II livello comunica alla scuola 

che la web request necessita di ulteriori approfondimenti normativi. La web request 

rimane comunque in carico al II  livello; 

o Richiesta ulteriori chiarimenti: con questa funzione, il II livello invierà alla scuola una 

richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso, la web request 

tornerà in carico alla scuola; 

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il II livello 

invierà la richiesta alla DGRUF, chiedendo l’approvazione della risoluzione proposta e 

la successiva pubblicazione. 

• Elenco contesti, che consentirà di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui 

inviare la richiesta; 

• Nota assegnazione, campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti; 

• Data limite, questa funzione si riferisce solo all’azione “Richiesta ulteriori 

chiarimenti” e indica la data limite concessa alla scuola per far pervenire i chiarimenti 

richiesti. Qualora questa data non sia rispettata, la web request sarà automaticamente 

chiusa; 

• Check allegato alla web request, questa funzione si riferisce solo all’azione 

“Richiesta ulteriori chiarimenti” e consentirà di abilitare l’utente che riceve la richiesta 

ad allegare file. 

L’assegnazione della richiesta si concluderà cliccando sul pulsante “Conferma”.  

 

Gestione multipla delle richieste  

La funzione “Gestione multipla” consente di gestire massivamente le richieste ricevute.  
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Sarà possibile selezionare le richieste dall’Elenco richieste, cliccando sulla checkbox accanto alla 

singola richiesta. 

 

 

Sarà possibile effettuare, prima della selezione: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di eseguire la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Ambito, selezionabile attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), selezionabile attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box; 

• Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box. 

L’utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzerà l’elenco delle richieste corrispondenti 

ai criteri selezionati. 
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L’utente, dopo aver selezionato le richieste su cui intende operare, tramite la checkbox posta 

accanto alla singola richiesta, avrà la possibilità di assegnare le richieste ad un altro contesto.  

La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi: 

• Elenco possibili azioni, che consentirà di selezionare dall’elenco:  

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il II livello potrà assegnare la richiesta agli 

altri contesti per richiederne la risoluzione; 

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il II livello 

invierà la richiesta alla DGRUF, chiedendo l’approvazione della risoluzione proposta e 

la successiva pubblicazione; 

o Chiudi richieste: con questa funzione, il II livello chiuderà la web request in esame 

senza chiedere l’approvazione alla DGRUF (funzione utilizzabile in caso di risposte 

standard preventivamente concordate con la DGRUF). 

• Elenco contesti, che consentirà di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui 

inviare la richiesta; 

• Nota assegnazione, campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti; 

• Risposta, campo di testo libero da valorizzare con la soluzione proposta. 

L’assegnazione della richiesta si concluderà cliccando sul pulsante “Conferma”.  

 

3.2.5.2 Situazione prenotazioni di chiamata 

Sarà possibile monitorare lo stato delle prenotazioni di chiamata effettuate dalle Scuole cliccando 

sul pulsante “Situazione prenotazioni” e selezionando i criteri di ricerca.  

Sarà possibile effettuare la ricerca per: 

• Stato (unico campo obbligatorio): 

- Aperta; 

- Presa in carico; 

- Messa in lavorazione; 

• Ambito; 

• Tematica; 

• Data Inserimento Prenotazione. 
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Cliccando su Cerca verrà visualizzato l’elenco delle prenotazioni corrispondente ai filtri inseriti.  

 

3.2.6 CALENDARIO  

L'area Calendario, accessibile tramite la relativa voce del menu laterale, permette di 

visualizzare il calendario e gli eventi di natura amministrativo-contabile pubblicati 

dall’Amministrazione.  

 

 

 

 

 

 

 

Cliccando sul singolo evento ne vengono visualizzati i dati, con le relative informazioni di dettaglio 

ed eventuali link. 
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3.2.7 GESTIONE FAQ 

La sezione Gestione FAQ, accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale, consentirà 

la ricerca, la creazione e la gestione delle FAQ presenti nella piattaforma.  

 

 

L’utente potrà ricerca le FAQ nei seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la FAQ per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei relativi campi, al 

fine di cercare massivamente le FAQ che soddisfano le caratteristiche valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina. 

 

Cliccando sul pulsante “Cerca” verrà visualizzato l’elenco di FAQ che corrispondono al criterio di 

ricerca inserito.  
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3.2.7.1 Azioni a disposizione dell’utente per la gestione delle FAQ 

Cliccando sul titolo di una specifica FAQ sarà possibile effettuare azioni differenti per differenti 

stati in cui si trova la FAQ, come di seguito descritto: 

 

Stato FAQ Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

CANCELLA BOZZA 

Pubblicata con richiesta di modifica L’utente potrà cancellare la richiesta di modifica della 

FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA FAQ  

Pubblicata con richiesta di cancellazione:  L’utente potrà eliminare la proposta di cancellazione FAQ, 

cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI 

CANCELLAZIONE FAQ 

Pubblicata L’utente potrà proporre alla DGRUF di modificare la FAQ, 

valorizzando il campo di testo NUOVA DOMANDA e 

NUOVA RISPOSTA e, successivamente, cliccando sul 

pulsante MODIFICA FAQ 

L’utente potrà proporre alla DGRUF di eliminare la FAQ 

cliccando sul pulsante CANCELLA FAQ 

Cancellata con richiesta di ripristino Non consentire il ripristino della FAQ, cliccando sul 

pulsante CANCELLA RIPRISTINO FAQ 

Cancellata Ripristinare la FAQ, cliccando sul pulsante RIPRISTINO 

FAQ 

 

3.2.7.2 Inserimento nuova FAQ 

Cliccando sul pulsante “Inserisci nuova FAQ”, l’utente potrà creare una nuova FAQ da 

sottoporre all’approvazione della DGRUF.  
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Cliccando sull’apposito tasto, verrà visualizzato il form per la creazione di una nuova FAQ, con i 

seguenti campi obbligatori: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Domanda; 

• Risposta. 

L’attività verrà conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento FAQ”, che consentirà 

di richiedere la pubblicazione della FAQ.  
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3.2.7.3 Ricerca Richiesta 

La funzione “FAQ richieste” consentirà la ricerca di una richiesta per la proposta di creazione di 

una nuova FAQ.  

 

 

Attraverso questa funzione sarà possibile cercare le web request, per ambito e per tematica 

(compilabili attraverso l’apposito menu a tendina), cliccando successivamente sul tasto “Cerca”. 

 

 

A seguito di questa ricerca, si otterrà l’elenco delle richieste che rispondono ai criteri di ricerca. 

L’utente avrà a disposizione le seguenti azioni:  

• Cancellare la richiesta, cliccando sull’icona ; 

• Copiare la richiesta creare una nuova FAQ, cliccando sull’icona . Cliccando su 

questo tasto, si aprirà la schermata per la pubblicazione di una FAQ. I campi presenti 

saranno: 
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o Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Tematica, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Domanda; 

o Risposta. 

I campi appena menzionati saranno precompilati, sulla base della web request da cui ha avuto 

inizio la proposta di FAQ, ma saranno comunque modificabili. Quando i campi saranno tutti 

compilati correttamente, sarà possibile richiedere la pubblicazione della FAQ cliccando il tasto 

“Richiesta inserimento FAQ”. 

 

 

3.2.8 GESTIONE DOCUMENTI 

La sezione Gestione Documenti, accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale, 

consentirà la ricerca, la creazione e la gestione della documentazione presente.  
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L’utente potrà ricerca i documenti nei seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consente di ricercare la documentazione per codice 

identificativo, inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consente di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente la documentazione che soddisfa le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina. 

Cliccando sul pulsante “Cerca” verrà visualizzato l’elenco dei documenti che corrispondono al 

criterio di ricerca inserito.  

Il documento potrà essere scaricato sul proprio dispositivo per la consultazione cliccando sul 

titolo del relativo documento sotto la voce “Allegato”. 

 

 

3.2.8.1 Azioni a disposizione dell’utente per la gestione dei Documenti 

Cliccando sul titolo di uno specifico documento sarà possibile effettuare azioni differenti per 

differenti stati in cui si trova il documento, come di seguito descritto: 

 

Stato Documento Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente potrà cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

CANCELLA BOZZA 
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Pubblicato con richiesta di aggiornamento L’utente potrà cancellare la richiesta di modifica della 

FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA 

DOCUMENTO. L’utente potrà, inoltre, valorizzare i 

seguenti campi: 

- Nuovo titolo,  

- Nuova descrizione,  

- Nuovo tipo documento,  

- Nuova cartella 

- Sostituisci allegato 

Pubblicato con richiesta di cancellazione  L’utente potrà eliminare la proposta di cancellazione del 

documento, cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI 

CANCELLAZIONE DOCUMENTO 

Pubblicato L’utente potrà proporre alla DGRUF di modificare il 

documento, valorizzando i seguenti campi: 

- Nuovo titolo,  

- Nuova descrizione,  

- Nuovo tipo documento,  

- Nuova cartella 

- Sostituisci allegato 

e cliccando sul pulsante MODIFICA DOCUMENTO.  

L’utente potrà proporre alla DGRUF di eliminare il 

documento cliccando sul pulsante CANCELLA 

DOCUMENTO 

Cancellato Visualizzare il documento cancellato 

 

3.2.8.2 Inserimento nuovo Documento 

Cliccando sul pulsante “Inserisci nuovo documento”, l’utente potrà inserire una 

documentazione da sottoporre all’approvazione della DGRUF.   
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Cliccando sull’apposito tasto, verrà visualizzato il form per l’inserimento di un nuovo 

documento, con i seguenti campi obbligatori: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Titolo; 

• Descrizione; 

• Tipo documento, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Cartella, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Carica documento 

 

L’attività verrà conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento Documento”, che 

consentirà di richiedere l’inserimento della documentazione.  
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3.3 AMMINISTRAZIONE - Direzione Generale per le Risorse Umane e 

Finanziarie (DGRUF) 

 

Nei successivi paragrafi verranno dettagliate le funzioni presenti nel sistema Help Desk 

Amministrativo Contabile (HDAC) e che possono essere utilizzate lato AMMINISTRAZIONE 

– DGRUF. Questa descrizione sarà categorizzata per area tematica. 

 

3.3.1 RICERCA  

Sarà possibile eseguire la ricerca dei contenuti inserendo una parola chiave nell’apposito box di 

ricerca, posto all’interno di ciascuna schermata in alto a destra (icona a forma di lente).   

 

 

Tale ricerca sarà eseguita su tutti i documenti, le FAQ e gli oggetti multimediali 

presenti nel portale.  Di seguito un esempio di cosa si otterrà cercando “Consuntivo”. 
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3.3.2 DOCUMENTAZIONE      

La sezione Documentazione sarà accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale.  

In tale sezione sarà presente tutto il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per ciò 

che concerne l’area amministrativo contabile (ad esempio ultime novità normative, circolari o 

note). 

I contenuti della sezione saranno articolati secondo i medesimi ambiti presenti nella Homepage. 

Per ogni ambito verrà visualizzato, attraverso il contatore di notifiche, all’interno dei riquadri 

di ciascun ambito, il numero di documenti presenti in uno specifico ambito.  

Sarà possibile accedere alla documentazione di uno specifico ambito anche cliccando sul riquadro 

di ciascun ambito.  

 

 

Ad esempio, cliccando sull’icona delle “Attività Negoziali” si aprirà una schermata nella quale 

saranno presenti i documenti relativi alle tematiche di tale ambito (es. “Procedure di 

affidamento” nel caso rappresentato in figura). 
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Sarà possibile, inoltre, scaricare sul proprio dispositivo il singolo documento per la 

consultazione, cliccando sul titolo del singolo documento presente in elenco. 

 

Ogni documento sarà provvisto di un simbolo a forma di stella che, se cliccata, permetterà di 

aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti dell’utente.  

La stella gialla indica che il documento è stato inserito nella lista dei Preferiti.  

La lista dei documenti preferiti verrà visualizzata all’interno della sezione dei dati personali 

dell’utente, sotto la voce Preferiti. 
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3.3.3 FAQ    

Alla sezione delle FAQ si accederà tramite la relativa voce del menu laterale.  

In questa sezione sarà possibile trovare le risposte, predisposte dall’Amministrazione, a domande 

poste frequentemente dalle Scuole.  

Le informazioni presenti in tale sezione saranno articolate in base agli ambiti argomentativi 

descritti nella Homepage. Per ogni ambito verrà mostrato, attraverso il contatore di notifiche 

all’interno dei riquadri di ciascun ambito, il numero di FAQ presenti.  

Sarà possibile accedere alla documentazione di uno specifico ambito anche cliccando sul riquadro 

di ciascun ambito.  

 

Cliccando sull’icona di un ambito verrà visualizzato l’elenco completo delle FAQ, 

suddivise per aree tematiche. 
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Sarà possibile esportare le FAQ: 

• in formato Excel, cliccando sul pulsante STAMPA IN EXCEL; 

• in formato PDF, cliccando sul pulsante STAMPA IN PDF. 

 

 

Cliccando su una specifica FAQ sarà possibile visualizzare la risposta predisposta 

dall’Amministrazione. 

 

 

Sarà previsto un aggiornamento costante di tale sezione, in funzione delle specifiche richieste di 

assistenza che perverranno dalle Scuole e/o rispetto alle eventuali evoluzioni normative. 
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3.3.4 OGGETTI MULTIMEDIALI    

Alla sezione degli Oggetti Multimediali si accederà tramite la relativa voce del menu laterale. 

In questa sezione sarà possibile trovare eventuali tutorial ed altro materiale esplicativo 

elaborato dall’Amministrazione, per favorire le Scuole nell’espletamento dei processi 

amministrativo contabili.  

Le informazioni presenti in tale sezione saranno articolate in base agli ambiti argomentativi 

descritti nella Homepage. Per ogni ambito verrà mostrato, attraverso un contatore di notifiche 

all’interno dei riquadri di ciascun ambito, il numero di oggetti multimediali presenti.  

Sarà possibile accedere agli oggetti multimediali di uno specifico ambito anche cliccando sul 

riquadro di ciascun ambito.   

 

Cliccando sull’icona di un ambito verrà visualizzato l’elenco di oggetti multimediali afferenti 

all’ambito selezionato. 
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Cliccando sull’oggetto di interesse, sarà possibile visualizzare i moduli in cui è suddiviso tale 

oggetto, consultabili attraverso un click. 

 

 

3.3.5 ASSISTENZA  

Alla sezione Assistenza si accederà tramite la relativa voce del menu laterale.  

L'area Assistenza permetterà di: 

• visualizzare l’elenco delle Richiesta di Assistenza aperte dalle Scuole; 

• monitorare la situazione delle prenotazioni di chiamata su problemi connessi alla 

gestione amministrativa contabile. 

 

3.3.5.1 Elenco Richieste Scuole 

 

Selezionando “Elenco Richieste Scuole e Uffici Regionali” si accederà alla schermata dove 

sarà possibile fare una ricerca su specifiche richieste di interesse, al fine di poterle gestire.  
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Nel momento in cui si esegue l’accesso e si apre la funzione “Elenco Richieste Scuole e Uffici 

Regionali”, verranno visualizzate tutte le web request assegnate al proprio profilo e contesto.  

 

 

Nell’elenco che si otterrà sarà possibile visualizzare: 

• il codice della web request; 

• la descrizione del problema; 

• la data di apertura; 

• la data di chiusura; 

• l’ambito di riferimento; 

• la tematica di riferimento; 

• lo stato della web request; 

• il gruppo a cui è stata assegnata la web request; 

• l’utente.  

 

La gestione della richiesta potrà essere effettuata:  

• singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA; 

• massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA. 
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Gestione richieste singole 

 

Nella parte alta della schermata saranno presenti le due funzioni di ricerca delle richieste: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ufficio, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 
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• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box; 

• Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al 

momento della selezione del relativo box. 

Dopo aver valorizzato i campi, sarà necessario cliccare sul tasto “Cerca”.  

 

 

Nella sezione in basso, comparirà l’elenco delle richieste presenti, che potranno essere esportate 

in formato Excel attraverso la funzione “Stampa” posta nella parte bassa della pagina. 

 

Le azioni possibili sulle richieste sono elencate di seguito. 

  

1. La richiesta è già stata gestita, ovvero è nello stato: 

• In attesa di risposta da parte Ufficio Scolastico Regionale dal presente ufficio; 

• In attesa di risposta da parte della scuola dal presente ufficio; 
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• Assegnata; 

• In approfondimento; 

• Riassegnata ufficio scolastico Regionale per chiarimenti; 

• Chiusa per mancata risposta da parte della scuola; 

• Chiusa per mancata risposta da parte Ufficio Scolastico Regionale; 

• Chiusa; 

• Riassegnata alla scuola per chiarimenti; 

• Evasa con risposta. 

 

In questo caso sarà possibile visualizzare: 

• le informazioni sul richiedente;  

• le informazioni sulla richiesta; 

• in basso il tasto che permetterà la visione della cronologia delle azioni avvenute 

sulla richiesta in esame. 

 

2. La richiesta di assistenza è ancora da gestire, ovvero nello stato “Assegnata al 

presente ufficio”.  

Oltre le informazioni appena menzionate, saranno presenti dei tasti di azione. 

 

• CRONOLOGIA: permetterà di vedere la cronologia delle azioni correlate alla richiesta; 

• RICERCA FAQ: permetterà di ricercare le FAQ associate alla richiesta. Sarà possibile 

inserire: 

o l’ambito su cui ricercare le FAQ; 

o la tematica su cui ricercare le FAQ. 

 

Si avranno come output tutte le FAQ associate all’ambito e alla tematica in esame, con la 

possibilità di copiare la risposta, attraverso il simbolo  . 
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• RICERCA RICHIESTA: permetterà di cercare richieste evase su uno specifico 

ambito e una specifica tematica, sempre con la possibilità di copiare la risposta, 

attraverso il simbolo  . 

 

 

• ASSEGNA: permetterà di assegnare una specifica richiesta ad un altro utente. Le azioni 

possibili saranno tre (selezionabili attraverso un menu a tendina cliccando sulla 

voce “Elenco possibili azioni”): 

o Richiesta rielaborazione della risoluzione: con questa funzione, la DGRUF 

potrà inviare nuovamente la richiesta al I livello o al II livello, chiedendo che venga 

riformulata la risoluzione; 
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o Richiesta di approfondimento: con questa funzione, la DGRUF comunicherà alla 

scuola che la web request necessita di ulteriori approfondimenti normativi. La web 

request rimane comunque in carico alla DGRUF; 

o Richiesta di ulteriori chiarimenti: con questa funzione, la DGRUF invierà alla 

scuola una richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso, 

la web request torna in carico alla scuola. 

 

  

 

Dopo aver selezionato l’azione da eseguire tramite la voce “Elenco Possibili Azioni”, 

sarà possibile selezionare, tramite menu a tendina, la voce “Elenco contesti”, che 

consentirà di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui inviare la richiesta. Le 

altre voci da compilare sono: 

o “Nota Assegnaz.”: campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti; 

o “Data Limite”: questa funzione si riferisce solo all’azione “Richiesta 

ulteriori chiarimenti” e indica la data limite concessa alla Scuola per far 

pervenire i chiarimenti richiesti. Qualora questa data non sia rispettata, la 

web request sarà automaticamente chiusa; 

o “Si dispone che l’utente possa allegare file alla web request”: questa 

funzione si riferisce solo all’azione “Richiesta ulteriori chiarimenti” e 

indica la funzione che permetterà di abilitare le scuole all’inserimento di allegati 

alla web request per cui stanno fornendo chiarimenti. 

 

• PUBBLICA: permetterà di pubblicare la risposta associata alla richiesta, che in tal 

modo sarà visualizzabile da parte della Scuola. 
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Gestione multipla delle richieste 

Per la gestione massiva delle richieste, sarà presente la funzione “Gestione Multipla”. 

 

Nella parte alta della schermata saranno presenti le due funzioni di ricerca delle richieste: 

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Dal, data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al momento della 

selezione del relativo box; 

• Al, data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprirà al momento della 

selezione del relativo box. 
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Dopo aver premuto quindi il tasto “Cerca”, si avrà a schermo l’elenco delle richieste che 

soddisfano i filtri inseriti. In questo modo sarà possibile selezionare una o più richieste 

su cui si vuole eseguire la stessa azione.  

Per quanto riguarda le azioni eseguibili, con l’utilizzo della gestione multipla, apparirà questa 

schermata, in cui sarà possibile inserire: 

• l’azione da eseguire – “Elenco possibili azioni”: 

o Richiesta rielaborazione della risoluzione: con questa funzione, la DGRUF 

invierà nuovamente la richiesta al I livello o al II livello, chiedendo che venga 

riformulata la risoluzione; 

o Pubblica risoluzione: permetterà di pubblicare la risposta associata alla 

richiesta, che in tal modo sarà visualizzabile da parte della Scuola. 

• il contesto – “Elenco contesti”: che consentirà di selezionare un contesto tra quelli 

disponibili a cui inviare la richiesta; 

• una nota di assegnazione – “Nota Assegnaz.”: campo di testo libero da valorizzare 

con eventuali commenti; 

• la risposta – “Risposta”: campo di testo libero da valorizzare con la soluzione proposta. 

 

Dopo aver validato tutti i campi, sarà possibile terminare l’azione con il tasto “Conferma”. 

 

  



 

  70 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a.                 

  
  

  
  MANUALE   

  

Help Desk 
Amministrativo Contabile 

3.3.5.2 Situazione prenotazioni di chiamata 

Tornando alla schermata principale della voce “Assistenza”, sarà presente la voce “Situazione 

prenotazioni”, tramite la quale sarà possibile monitorare lo stato delle prenotazioni di 

chiamata effettuate dalle Scuole.  

Sarà possibile filtrare per: 

• Stato (unico campo obbligatorio): 

o Aperta; 

o Presa in carico; 

o Messa in lavorazione; 

o Evasa; 

• Ambito; 

• Tematica;  

• Data inserimento Prenotazione. 
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3.3.6 COMUNICAZIONI  

Nella sezione Comunicazioni, accessibile attraverso il menu laterale, sarà possibile: 

• prendere visione delle comunicazioni inviate; 

• inserire una nuova comunicazione;  

• eliminare una comunicazione. 

 

Per ogni comunicazione presente saranno indicati:  

• il codice della comunicazione; 

• il titolo; 

• la data di inizio validità;  

• la data di fine validità; 

• il numero di scuole che ha preso visione;  

• l’eventuale presenza di allegati. 

Le azioni possibili in questa sezione sono: 

• visualizzare la comunicazione: 

o Cliccando sul codice della comunicazione sarà possibile accedere al testo, che 

potrà essere chiuso attraverso la “X” presente nella parte superiore destra della 

finestra di dialogo; 
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• scaricare un eventuale allegato: 

o qualora nella comunicazione siano presenti eventuali allegati, sarà possibile 

scaricarli attraverso il tasto ; 

 

• eliminare una comunicazione: 

o per eliminare una comunicazione, sarà sufficiente cliccare sull’icona  posta alla 

sinistra della schermata; 

 

• sarà inoltre possibile effettuare una ricerca per titolo, o parte di esso, attraverso 

l’apposito box “Cerca”. 

 

 

3.3.6.1 Inserimento di una nuova comunicazione 

Per inserire una nuova comunicazione visibile a tutte le Scuole, si dovrà cliccare il tasto 

“Inserisci nuova comunicazione”, presente nella schermata iniziale.  
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Cliccando il tasto si aprirà la schermata dove si potrà inserire: 

• titolo della comunicazione (obbligatorio); 

• testo della comunicazione (obbligatorio); 

• data di inizio validità (obbligatorio); 

• data di fine validità (obbligatorio); 

• eventuale allegato (obbligatorio). 

 

Inseriti i campi sarà possibile cliccare su “Inserisci” e la comunicazione verrà pubblicata. 

 

 

3.3.7 CALENDARIO  

Alla sezione Calendario si accederà tramite la relativa voce del menu laterale.  

L'area Calendario permetterà di visualizzare il calendario e gli eventi di natura 

amministrativo-contabile pubblicati dall’Amministrazione. 
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Cliccando sul singolo evento ne verranno visualizzati: 

• la data; 

• il nome dell’evento; 

• la nota, se presente, riferita all’evento; 

• eventuale link; 

• eventuale allegato. 

 

 

 

Cliccando sul numero del giorno per cui si vuole creare un evento (le date possibili avranno il 

numero sottolineato), sarà possibile creare un evento. Il campo della data sarà precompilato 

e sarà possibile inserire: 

• il nome dell’evento (obbligatorio);  

• un’eventuale nota. 

 

Dopo aver validato i campi, sarà possibile creare l’evento cliccando sul tasto “Salva”. 
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3.3.8 GESTIONE FAQ 

La sezione Gestione FAQ sarà accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale. 

In tale sezione sarà possibile gestire ciò che riguarda le FAQ, permettendone: 

• la ricerca; 

• la creazione;  

• la gestione delle FAQ già presenti. 

 

3.3.8.1 Ricerca di una FAQ 

 

La prima funzione eseguibile sarà quella di ricerca della FAQ. La ricerca potrà avvenire nei 

seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la FAQ per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le FAQ che soddisfano le caratteristiche 

valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 
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• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

Successivamente sarà sufficiente cliccare sul tasto “Cerca” per ottenere l’elenco di FAQ che 

corrispondono al criterio di ricerca.  

Aprendo una specifica FAQ si potrà: 

• fare una modifica ad una FAQ; 

• rifiutare una modifica ad una FAQ; 

• pubblicare una FAQ; 

• rifiutare la pubblicazione di una FAQ; 

• cancellare una FAQ; 

• rifiutare la cancellazione di una FAQ; 

• ripristinare una FAQ; 

• rifiutare il ripristino di una FAQ. 

 

Le azioni possibili dipendono dallo stato della FAQ che si sta analizzando. 

 

Stato FAQ Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente potrà:  

• cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

RIFIUTA RICHIESTA; 

• accettare la bozza e pubblicarla, cliccando sul 

pulsante PUBBLICA FAQ. 

Pubblicata con richiesta di modifica L’utente potrà: 

• cancellare la richiesta di modifica della FAQ, 

cliccando sul pulsante RIFIUTA RICHIESTA;  

• accettare la richiesta di modifica della FAQ e 

pubblicarla, cliccando sul pulsante PUBBLICA 

FAQ.  

Pubblicata con richiesta di cancellazione:  L’utente potrà: 

• eliminare la proposta di cancellazione FAQ, 

cliccando su RIFIUTA RICHIESTA; 

• accettare la proposta di cancellazione FAQ, 

cliccando su CANCELLA FAQ. 
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Pubblicata L’utente potrà: 

• modificare la FAQ, valorizzando i seguenti 

campi: 

o Nuova domanda;  

o Nuova risposta. 

successivamente, cliccando sul pulsante 

MODIFICA E PUBBLICA FAQ; 

• eliminare la FAQ cliccando sul pulsante 

CANCELLA FAQ. 

Cancellata con richiesta di ripristino L’utente potrà: 

• non consentire il ripristino della FAQ, cliccando 

sul pulsante RIFIUTA RICHIESTA; 

• consentire il ripristino della FAQ e pubblicarla, 

cliccando sul pulsante PUBBLICA FAQ. 

Cancellata Ripristinare la FAQ, cliccando sul pulsante RIPRISTINO 

E PUBBLICAZIONE FAQ. 

 

3.3.8.2 Inserimento di una nuova FAQ 

Nella schermata iniziale sarà presente, vicino al tasto “Cerca”, il tasto “Inserisci nuova FAQ”, 

con cui creare una nuova FAQ.  

 

Cliccando sull’apposito tasto, si aprirà la schermata per la creazione di una nuova FAQ. 
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I campi da compilare sono: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Domanda; 

• Risposta. 

 

I campi appena menzionati saranno tutti obbligatori. La pubblicazione della FAQ avverrà 

dopo aver cliccato il tasto “Pubblicazione FAQ”. 

 

 

3.3.8.3 FAQ richieste – ricerca proposta di nuove FAQ tramite web request 

L’ultima funzione da esplorare è quella che permette la ricerca di proposte di creazione di 

nuove FAQ effettuate tramite la gestione di web request da parte dei profili di I e II livello, 

raggiungibile con il tasto “FAQ richieste”, presente nella prima schermata.  
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Attraverso questa funzione sarà possibile cercare le web request con richiesta di 

creazione FAQ: 

• per ambito (compilabile attraverso l’apposito menu a tendina); 

• per tematica (compilabile attraverso l’apposito menu a tendina). 

Dopo aver selezionato l’ambito e la tematica di interesse, per eseguire la ricerca sarà necessario 

cliccare il tasto “Cerca”. 

 

A seguito di questa ricerca, si otterrà l’elenco delle web request per cui è stata inviata 

una proposta di FAQ che rispondono ai criteri di ricerca. A questo punto sarà possibile: 

• cancellare la richiesta di creazione FAQ, utilizzando il tasto ; 

• copiarne il contenuto per creare una nuova FAQ, utilizzando il tasto . Cliccando 

su questo tasto, si aprirà la schermata per la pubblicazione di una FAQ. I campi presenti 

saranno: 

o Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Tematica, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

o Domanda; 

o Risposta. 

 

I campi appena menzionati saranno precompilati, sulla base della web request da cui ha avuto 

inizio la proposta di FAQ, ma saranno comunque modificabili. Quando i campi saranno tutti 

compilati correttamente, sarà possibile pubblicare la FAQ cliccando il tasto “Pubblicazione 

FAQ”. 
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3.3.9 GESTIONE DOCUMENTI 

La sezione Gestione Documenti sarà accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale. 

In tale sezione sarà possibile gestire ciò che riguarda la documentazione 

• la ricerca della documentazione presente; 

• la creazione di nuova documentazione; 

• la gestione della documentazione presente.  

 

3.3.9.1 Ricerca della documentazione 

 

La prima funzione eseguibile sarà quella di ricerca della documentazione. La ricerca potrà 

avvenire nei seguenti modi:  

• Ricerca per Codice, che consentirà di ricercare la documentazione per codice 

identificativo, inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 
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• Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentirà di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente la documentazione che soddisfa le 

caratteristiche valorizzate: 

• Stato/Richiesta (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina. 

Successivamente sarà sufficiente cliccare sul tasto “Cerca” per ottenere l’elenco della 

documentazione che corrisponde al criterio di ricerca. Aprendo uno specifico documento si potrà:  

• fare una modifica ad un documento; 

• rifiutare una modifica ad un documento; 

• pubblicare un documento; 

• rifiutare la pubblicazione di un documento; 

• cancellare un documento; 

• rifiutare la cancellazione di un documento; 

• ripristinare un documento; 

• rifiutare il ripristino di un documento. 

 

Le azioni possibili dipendono dallo stato del documento che si sta analizzando. 

 

Stato Documento Azioni a disposizione dell’utente 

Richiesta pubblicazione  L’utente potrà: 

• cancellare la bozza, cliccando sul pulsante 

RIFIUTA RICHIESTA; 

• accettare la bozza, cliccando sul pulsante 

PUBBLICA DOCUMENTO. 

Pubblicato con richiesta di aggiornamento L’utente potrà: 

• cancellare la richiesta di modifica della 

documentazione, cliccando sul pulsante 

RIFIUTA RICHIESTA; 
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• accettare la richiesta di modifica della 

documentazione e pubblicarla, cliccando sul 

pulsante PUBBLICA DOCUMENTO. 

L’utente potrà, inoltre, valorizzare i 

seguenti campi: 

o Nuovo titolo; 

o Nuova descrizione; 

o Nuovo tipo documento;  

o Nuova cartella; 

o Sostituisci allegato. 

Pubblicato con richiesta di cancellazione  L’utente potrà: 

• eliminare la richiesta di cancellazione della 

documentazione, cliccando sul pulsante 

RIFIUTA RICHIESTA; 

• accettare la richiesta di cancellazione della 

documentazione, cliccando sul pulsante 

CANCELLA DOCUMENTO.  

Pubblicato L’utente potrà: 

• modificare il documento, valorizzando i 

seguenti campi: 

o Nuovo titolo;  

o Nuova descrizione;  

o Nuovo tipo documento; 

o Nuova cartella; 

o Sostituisci allegato. 

      e cliccando sul pulsante MODIFICA E PUBBLICA  

      DOCUMENTO; 

• eliminare il documento cliccando sul pulsante 

CANCELLA DOCUMENTO. 

Cancellato Visualizzare il documento cancellato. 

 

I documenti potranno essere scaricarti: 

• Cliccando nel nome del documento all’interno della colonna “Allegato” nell’elenco 

che appare al momento della ricerca; 
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• All’interno della descrizione del documento, cliccando il simbolo presente nella 

voce “Allegato”. 

 

 

 

3.3.9.2 Inserimento di un nuovo documento 

Nella schermata iniziale sarà presente, vicino al tasto “Cerca”, il tasto “Inserisci nuovo 

documento”, con cui creare un nuovo documento.  

 

 

Cliccando sull’apposito tasto, si aprirà la schermata per la creazione di un nuovo documento. 
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I campi da compilare sono: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

• Titolo; 

• Descrizione; 

• Tipo documento, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Cartella, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Carica documento, con cui avverrà il reale caricamento del documento. Il 

caricamento dell’allegato avverrà premendo il tasto “Scegli Allegato”.  

 

I campi appena menzionati saranno tutti obbligatori. La pubblicazione del documento avverrà 

dopo aver cliccato il tasto “Pubblicazione Documento”. 

 

 

3.3.9.3 Gestione delle cartelle 

L’ultima funzione da esplorare è quella che permette la gestione delle cartelle della 

documentazione, raggiungibile con il tasto “Gestisci cartelle”, presente nella prima schermata.  
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Cliccando questo tasto, apparirà la schermata che permette: 

• la ricerca delle cartelle; 

• la loro gestione;  

• la creazione di una nuova cartella. 

 

Ricerca, modifica ed eliminazione delle cartelle 

Per la ricerca, sarà necessario compilare il solo campo relativo all’ambito, attraverso 

l’apposito menu a tendina, successivamente cliccando il tasto “Cerca”. 

 

A seguito della ricerca, verrà visualizzato l’elenco delle cartelle presenti nell’ambito 

selezionato.  

Sarà possibile visualizzarne: 

• il codice; 

• la descrizione; 

• i documenti contenuti in ciascuna cartella;  

• i documenti per cui è stato richiesto un inserimento nella cartella.  
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A questo punto, sarà possibile:   

• modificare la cartella  (tasto con la freccia, a sinistra);  

• eliminare la cartella  (tasto con il cestino, a destra). 

Cliccando il tasto per la modifica, si aprirà la finestra di modifica. In questa finestra sarà 

possibile modificare: 

• la descrizione della cartella (limite di 400 caratteri); 

• la descrizione estesa della cartella (limite di 1000 caratteri). 

Quando la modifica sarà conclusa, la si può: 

• pubblicare cliccando il tasto “Salva”; 

• scartare cliccando il tasto “Annulla”. 

 

 

 

Creazione di una nuova cartella 

Sarà infine possibile creare una nuova cartella, attraverso il tasto “Crea nuova cartella” 

presente nella schermata iniziale della voce “Gestione Cartelle”. 



 

  87 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a.                 

  
  

  
  MANUALE   

  

Help Desk 
Amministrativo Contabile 

 

Dopo aver cliccato il tasto, si aprirà la schermata per la creazione della nuova cartella. All’interno 

di questa schermata saranno presenti i seguenti campi da compilare: 

• Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Descrizione; 

• Descrizione Estesa (quest’ultima sarà l’unica voce non obbligatoria). 

 

La creazione della cartella avverrà dopo aver cliccato il tasto “Crea Cartella”.  
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3.3.10 GESTIONE AMBITI E TEMATICHE 

La sezione Gestione Ambiti e Tematiche sarà accessibile attraverso la relativa voce del menu 

laterale. 

In tale sezione sarà possibile gestire ciò che riguarda gli ambiti e le tematiche presenti all’interno 

del portale. Cliccando sul tasto Gestione Ambiti e Tematiche del menu laterale verrà 

visualizzato l’elenco degli ambiti attualmente presenti nel portale.   

 

Per ogni ambito verranno visualizzate le seguenti informazioni: 

• Codice ambito; 

• Descrizione dell’ambito; 

• Indicazione dello stato dell’ambito (in evidenza o non in evidenza); 

• Presenza di tematiche all’interno del singolo ambito, rappresentata dal simbolo  . 

Qualora questo simbolo non sia presente, l’ambito non presenterà, allo stato attuale, delle 

tematiche al suo interno. 

Alla fine della pagina saranno presenti i tasti con cui inserire un nuovo ambito e una nuova 

tematica. 

 

3.3.10.1 Inserimento di un nuovo ambito 

Partiamo analizzando la funzione di inserimento del nuovo ambito, possibile tramite il tasto 

“Inserisci nuovo Ambito”. 
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Dopo aver cliccato il tasto, apparirà la seguente schermata. 

 

I campi da compilare saranno i seguenti: 

• Descrizione Ambito (obbligatorio); 

• Descrizione estesa Ambito; 

• Icona (obbligatorio), da scegliere tra un elenco di icone presenti; 

• Ambito in evidenza (obbligatorio), tramite cui indicare se l’ambito che si sta inserendo 

è in evidenza o meno. Qualora l’ambito non sia in evidenza, le voci specifiche degli ambiti 

in evidenza non saranno più compilabili; 

• Testo per gli ambiti in evidenza (obbligatorio – compilabile solo per gli ambiti in 

evidenza); 

• Posizione nella visualizzazione (obbligatorio); 

• Colore (obbligatorio); 

• Ambito con servizio di prenotazione chiamata, compilabile tramite l’apposito menu 

a tendina in cui sono presenti le voci “SI” e “NO”; 

• Ufficio destinatario delle Richieste associate a questo ambito (obbligatorio), con 

cui inserire l’ufficio di competenza dell’ambito, compilabile tramite l’apposito menu a 

tendina; 

• Azione e tipologia numero, compilabile tramite l’apposito menu a tendina; 

• Telefono associato all’ambito (obbligatorio); 

• Prima riga indicazioni uso numero telefonico, in cui inserire indicazioni sull’uso del 

numero indicato; 
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• Seconda riga indicazioni uso numero telefonico, in cui inserire ulteriori indicazioni 

sull’uso del numero indicato. 

Dopo aver compilato gli ambiti necessari, sarà possibile avere l’anteprima di come sarà 

visualizzato l’ambito nella schermata iniziale, attraverso il tasto “Anteprima”. 

 

Di seguito un esempio di anteprima, che apparirà in alto nella pagina. 

 

Quando i valori inseriti per la creazione dell’ambito saranno definitivi, lo si potrà creare cliccando 

il tasto “Inserisci”. 

 

 

3.3.10.2 Inserimento nuova tematica 

Per creare invece una nuova tematica, si dovrà cliccare il tasto “Inserisci nuova Tematica”, 

presente nella schermata iniziale della sezione “Gestione Ambiti e Tematiche”.  

 

Dopo aver cliccato questo tasto, si aprirà la schermata per la creazione di una nuova tematica. 

I campi da compilare sono: 
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• Ambito (obbligatorio), da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

• Descrizione Tematica (obbligatorio); 

• Descrizione estesa Tematica. 

Successivamente sarà sufficiente cliccare sul tasto “Inserisci” per creare la tematica. 

 

 

3.3.10.3 Gestione ambiti e tematiche esistenti 

Attraverso la sezione Gestione Ambiti e Tematiche sarà possibile anche gestire ambiti e 

tematiche esistenti. 

Cliccando sul simbolo  sarà possibile per prima cosa vedere: 

• le tematiche presenti nell’ambito; 

•  eventuali contenuti presenti nelle tematiche individuate.  

Le tematiche e i contenuti verranno approfonditi quando verrà descritta la modifica di tematiche 

esistenti.  
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Modifica di un ambito 

Per aprire la schermata di modifica dell’ambito sarà sufficiente cliccare sul codice indicativo 

dell’ambito, quello colorato di blu. 

A questo punto si aprirà la schermata già vista per la creazione di un ambito, chiaramente con i 

campi già compilati. 

 

 

Alla fine di questa scheda saranno presenti i tasti di azione. 

 

• Aggiornamento  

Attraverso il tasto “Aggiorna” sarà possibile modificare i campi descrittivi dell’ambito. Cliccando 

questo tasto i valori descrittivi dell’ambito diventeranno compilabili. Quando la modifica sarà 

terminata, la si potrà confermare con il tasto “Salva” presente alla fine della pagina. 

Il tasto “Anteprima”, come in precedenza, permetterà di avere l’anteprima della visualizzazione 

dell’ambito. 
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• Cancellazione 

Attraverso il tasto “Cancella” sarà invece possibile cancellare lo specifico ambito. 

 

Qualora si tenti di eliminare un ambito con delle tematiche al suo interno, si riceverà un 

messaggio di errore.  

 

 

Modifica di una tematica 

Per aprire la schermata di modifica di una tematica, invece, sarà necessario cliccare sul 

codice indicativo della tematica, quello colorato di blu. 

 

A questo punto si aprirà la schermata già vista per la creazione di una tematica, chiaramente 

con i campi già compilati. 
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Alla fine di questa scheda saranno presenti i tasti di azione. 

• Aggiornamento 

Attraverso il tasto “Aggiorna” sarà possibile modificare i campi descrittivi della tematica.  

 

Cliccando questo tasto i valori descrittivi della tematica diventeranno compilabili. Quando la 

modifica sarà terminata, la si potrà confermare con il tasto “Salva” presente alla fine della 

pagina. 

 

• Cancellazione 

Attraverso il tasto “Cancella” sarà invece possibile cancellare la specifica tematica. 

 

Qualora si tenti di eliminare una tematica con dei contenuti al suo interno, si riceverà un 

messaggio di errore.  

 

Nell’immagine viene indicato un riferimento ai documenti, ma lo stesso discorso vale per le FAQ 

e per le Richieste.  
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Verifica della presenza di contenuti in una tematica 

Per verificare la presenza di contenuti in una tematica, sarà necessario cliccare sulla voce 

“Contenuti” presente nel dettaglio delle tematiche presenti in un ambito. 

 

Di seguito si mostra come appare il dettaglio dei contenuti presenti in una tematica. 

I contenuti sono, in qualsiasi stato essi di trovino: 

• i documenti; 

• le FAQ;  

• le richieste presenti su una specifica tematica. 

 

 

Spostamento dei contenuti da una tematica ad un’altra 

Tornando alle azioni eseguibili su una tematica, sarà presente un tasto “Sposta contenuti 

Tematica”.  

 

Attraverso questo tasto sarà possibile spostare in un’altra tematica tutti i contenuti presenti nella 

tematica che si sta analizzando.  
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Dopo aver cliccato il tasto “Sposta contenuti Tematica”, si aprirà la schermata di spostamento 

dei contenuti.  

Per spostare i contenuti si dovrà indicare: 

• l’ambito in cui spostare i contenuti, compilabile attraverso il menu a tendina;  

• la tematica di arrivo, compilabile attraverso il menu a tendina. 

Dopo aver indicato ambito e tematica di arrivo, sarà possibile eseguire lo spostamento dei 

contenuti con il tasto “Sposta Contenuti”.  

 

Dopo aver spostato i contenuti di una tematica in un’altra tematica, sarà possibile eliminare la 

tematica, attraverso il tasto “Cancella”. 

 

 

3.3.11 REPORTISTICA 

La sezione Reportistica sarà accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale. 
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Sono presenti diverse aree su cui è possibile estrarre reportistica, come si vede nella schermata 

precedente. 

Attraverso questa sezioni sarà possibile ottenere un’analisi reportistica delle attività sul portale. 

In alcuni casi sarà necessario inserire dei filtri di ricerca, come avviene ad esempio 

cliccando su “Accessi”, in cui verrà richiesto un intervallo temporale. 

 

 

Inserito il periodo temporale di interesse e cliccando su “Visualizza” si otterrà la seguente 

reportistica. 

 

 

 

In altre sezioni, come in “Gradimento Utenti”, si otterrà direttamente la reportistica. 
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La reportistica presente riguarda: 

• ACCESSI: numero di accessi e numero di utenti; 

• ASSISTENZA STATISTICHE: statistiche sullo stato delle richieste, i tempi di assistenza 

e la distribuzione delle richieste per macro-ambiti; 

• ASSISTENZA ELENCO RICHIESTE: descrizione delle web request presenti con 

evidenza di: 

o Codice richiesta scuola; 

o Codice Sito; 

o Descrizione Sito; 

o Descrizione;  

o Risposta; 

o Data Apertura; 

o Data Chiusura; 

o Ambito; 

o Tematica. 

• CONTENUTI PREFERITI: evidenza, per i soli documenti, di quante scuole li abbiano 

inseriti tra i preferiti; 

• GRADIMENTO UTENTI: le statistiche sulle valutazioni ricevute dagli utenti. 

 


