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1 GENERALITA

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO

Il documento descrive le modalita 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 APPLICABILITA

I campo di applicazione del presente manuale € relativo alle funzioni dell’'utente

Amministrazione (I Livello, II Livello e DGRUF).

2 MODALITA’ DI ACCESSO E NAVIGAZIONE

2.1 MODALITA DI ACCESSO

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

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

Governo Italiano ACCESSO )

Ministero dell'lstruzione sewicisu POOPOOG

Ministero dell'Universita e della Ricerca Cerca nelsito

MINISTERO ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE v STAMPA E COMUNICAZIONE

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


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

@l%uWMM.ZMMW%e HE|p DeSk
Amministrativo Contabile

L'accesso puo essere fatto con credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale),
CIE (Carta di Identita Elettronica), eIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust

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

purché valide.

H4
1

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

( - Area Riservata

PROFILO

Gestione profilo v Servizi in evidenza Servizi preferiti
Storico v Piattaforma Concorsi e Procedure Selettive Istanze On Line
3
> ’ Portale SIDI @ PNSD - Gestione Azioni
AREA RISERVATA VEDI TUTTI 5 Pago In Rete
I Pagina iniziale > VEDI TUTTI >

| tuoi servizi > l
- ’ Informazioni

Preferiti > Martedi, 04 dicembre 2018 (& News

Per accedere alla piattaforma, I'utente dovra selezionare la voce di menu Applicazioni SIDI e,

successivamente, Gestione Finanziario Contabile > Help Desk Amministrativo Contabile.

- | SIDI

I Sistema informativo dell'Istruzione

APPLICAZIONI SIDI AVVISI DOCUMENTI E MANUALI ASSISTENZA

Applicazioni SIDI

B Assistenza v
B Fascicolo Personale Scuola v

Formazione v
. GESTIONE FINANZIARIO-CONTABILE A

= Bilancio Integrato Scuole
= Bilancio Scuole
= FatturazionelettronicaPA

= Help Desk Amministrativo Contabile

= Monitoraggio e Rendicontazione

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.
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Help Desk

Dopo aver cliccato su “Help Desk Amministrativo Contabile” sara 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”.

Amministrativo-Contabile

L'Help Desk Amministrativo contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici

dell’Amministrazione e le Istituzioni Scolastiche, finalizzato a fornire un supporto tempestivo ed efficace

nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrativa e contabile.

Profilo: UTENTE HELP DESK AMM SCUOLA

Contesto: Selezionare il contesto

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

2.2 MODALITA DI NAVIGAZIONE

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

presenti nel portale.

Home

Documentazione

U'Help Desk Amministrativo
efficace nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrat

contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici dell'Ammi
FAQ
contabile.

Oggetti multimediall
Assistenza AMBITI IN EVIDENZA
Calendario

Gestione FAQ

Gestione Documenti

nee le Istituz

ioni Scolastiche, finalizzato a fornire un supporto tempestivo ed

GLI ALTRI AMBITI

ﬁ

Rekeep

Misure contenitive per I'Esame di Stato

Il portale & diviso in due categorie di ambiti, che sono caratterizzati

assistenza:

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.
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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.
e 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, € stato integrato il servizio di prenotazione chiamata da parte

dell’Amministrazione.

Oltre alla navigazione per “Ambito”, attraverso il menu laterale, sara 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 dara il dettaglio delle funzioni sono:

e AMMINISTRAZIONE - I LIVELLO
e AMMINISTRAZIONE - II LIVELLO
e AMMINISTRAZIONE - Direzione Generale per le Risorse Umane e Finanziarie (DGRUF)

RTIl: Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a.
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3.1 HELP DESKILIVELLO
3.1.1 FUNZIONE CERCA

La funzione “Cerca”, posta in alto a destra in ogni schermata, consentira 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.

a-
wHelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME

Documentazione

L'Help Desk Amministrative contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici

FA . » R . £ R
Q dell'Amministrazione e le Istituzioni Scolastiche, finalizzato a fornire un supporto tempestivo ed efficace

stico Finanziamenti L. 440

Oggetti multimediali nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrativa e contabile,
Assistenza
) AMBITIIN EVIDENZA
Calendario
Gestione FAQ
Gastions Documenti aﬂ- @ 6
E 19,

3.1.2 DOCUMENTAZIONE

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

relativa voce del menu laterale.

Qy
Pe HelpDesk

Amministrativo-Contabide

B > Documentazione

Cliccando sull'ambito di interesse & possibile visualizzare | documenti associati alle relative tematiche.
19, Gestione anno

AMBITIIN EVIDENZA

orth di lavoro

>
>
>
>
>
>R
> A
>

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



AMenistero doll Jtrusione H e l p DeS k
Amministrativo Contabile

In tale sezione sara disponibile il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per

cio che concerne I'area amministrativo contabile (es. ultime novita normative, circolari o note).

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

interesse e, successivamente, su "Documentazione”.

A Home > Piattaforme scolastiche

Documentazione

i, HDAC
Oggetti multimediali

Descrizione speciale Evidenza 25112021

Assistenza
Calendario
Gestione FAQ

Gestione Documenti

| DOCUMENTAZIONE 0 O FAQ 1

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

all'interno del riquadro di ciascun ambito.

AMBITI IM EVIDENZA

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

cliccando su uno degli elementi presenti nell’elenco ambiti sulla sinistra.

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.
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Documentazione
Emergenza COVID - 19, Gestione anno

> scolastico prova

2> Hekeep

> Disciplina dei rapporti di lavoro
> Ulteriori tematiche di rilievo

> Emergenza COVID-19

> Regolamento (D.l. 129/2018)
> Attivita Negoziali

> Finanziamenti Diretti

» Cedolino Unico

> Applicativi e strumenti - Mod

> Programma Annuale e Conto Consuntivo

FAQ

Oggetti multimediali

Assistenza
Calendario
Gestione FAQ

Gestione Documenti

Help Desk
Amministrativo Contabile

B > Documentazione > Emergenza COVID - 19, Gestione anno scolastico prova

D000178 — Documento per la pianificazione delle attivita scolastiche educative e formative
D000179 - Indirizzo per I'orientamento della ripresa_scuola d'infanzia

D000180 - Nota 1436 del 13 agosto 2020

D000181 - Protocollo _sicurezza del 6 agosto 2020

D000182 - Documento tecnico rimodulazione misure contenitive

D000183 - Quesiti Ml inizio anno scolastico_Verbale CTS

D000186 — Circolare Ministero della salute n. 18584 29 maggio 2020

D000187 - circolare ministero salute del 7 agosto 2020

D000188 - Circolare_n_3_2020

D000189 - Rapporto ISS Covid 19 n. 1.2020

D000190 - Rapporto-1SS-COVID-58 _Scuole_21_8_2020

D000191 ~ Verbale n. 100 del 12 agosto 2020

D000192 - Protocollo_quadro_RIENTRO_IN_SICUREZZA

D000195 ~ Prot. n.1317 del 3 settembre 2020 _Comunicazione Dirigenti Scolastici e Uffici
Scolastici Regionali

D000196 - Circolare congiunta n. 13 del 4 settembre 2020 - Chiarimenti Lavoratori Fragili

D000197 — MI - Nota tecnica avvio anno scolastico

D000198 — wv

o e X X e e Xe b Xp b X e 2 X X

Dopo aver selezionato I'ambito di interesse, verranno visualizzati dei box con le tematiche

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

elenco dei documenti ad essa associati.

L'utente potra visualizzare I’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 sara possibile consultarlo, salvandolo in locale.

3.1.2.1 Lista dei preferiti

Accanto alla denominazione di ogni documento € presente un simbolo a forma di stella che, se
cliccata, consentira di aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti

dell’utente.

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

10
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I > Documertarone = ke

B :
. 4 GO0

La lista dei documenti preferiti verra visualizzata, all'interno della sezione dei dati personali

dell’'utente, sotto la voce Preferiti.

i - HOME

] e — —
Cambia Profila/Contesta h
Prefesit ::lll..l AL I:::..'rs.lfvll'l “ ] "
crrpeeeeeeeeeenlE 0 ETEEEEEEE a-nem
3.1.3 FAQ

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

In questa sezione sara 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.

11
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Qy
@i ieioDastc

Cliccando sull'ambito di interesse &

possibile visualizare le FAQ associate alle relative tematiche.

AMBITI IN EVIDENZA

1 ) L}
: ¢ o
o S i
U ALTRIAMBITI
Y
o@e
=] =] ‘-
Rekeep Misure contenitive per I'Esame di Stato Disciplina dei rapporti di lavoro

E 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, consentira di visualizzare il numero di FAQ
presenti.

E

BATRI CONTENUTI

Cliccando sull’icona di un ambito, verranno visualizzate le tematiche afferenti al singolo ambito.
Selezionando una tematica specifica, verra visualizzato il relativo elenco delle FAQ

predisposte.

A HOME 0 > FAQ > Cedolino Unico
Documentazione

o

v

e anno 3 FO000S4 ~ Un contratto di supplenza di un docente stipulato su posto vacante e disponibile entro la data del 31 dicembre su
diun & 1 uperi la data del e saltuaria?
» FO000SS ~ A fini del in 1 supple | p0 i1 30 aprile, nei 150 giomi di assenza del
i idotti a he | giorni di lezioni di Natak
Supplenze brevi e /Pasqua) anchy

>
>
>
>
>
>
>
>
>
v
>

saltuarie
> FO00056 - C ppl
» FO00057 - Perché a tipologia di supplenza?
3 F000058 - Chi individua supplenza b

Cliccando su una specifica FAQ sara possibile visualizzare la risposta predisposta
dall’Amministrazione.

12
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Q»
gl Shtes

Amminist Cor

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

3 FO00054 ip P a data del 31 dicembre su
' un jperi la data del 30 aprile & ?
3 F0000S5 - Ai i rientro del 30 aprile, nei 150 giomi di assenza del
it i i inali) iderati anche i giorni di
/Pasqua) e non coper if assenza?
v F0000S6 - C

1l Dirigente Scolastico dovra procedere con il caricamento del contratto di supplenza sul sistema NoiPA, ai sensi dell'art.
2, comma 3, del D.P.CM. 31 agosto 2016. <br> (Fonte: D.P.C.M. 31 agosto 2016, art. 1, comma 1; Circolare MIUR 28
ottobre 2016, n. 6; L. 449/97, art. 40, comma 9; L. 549/95, art. 1, comma 24; L. 662/96, art. 1, comma 77)

> F000057 - é & impe i tipologia

Degeti ultimaciol > F000058 - Chiindividua i destinatario della supplenza breve e saltuaria?
Assistenza

Comunicazioni » F000059 - C

Calendario

Sara 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”.

Q»
wHelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

> F000078 - G i ial id'esame delle issi degli
esami di Stato conclusivi dei cors! di studio di

Altre erogazioni su
‘edolino Unico

i

T T

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.

Sara possibile visualizzare gli oggetti multimediali, cliccando prima sulla voce “Oggetti
multimediali” presente nel menu sulla sinistra e, successivamente, selezionando I'ambito di
interesse dal menu a sinistra o attraverso i riquadri, dotati di contatori di oggetti multimediali.

13
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Qy
Pe- He|‘pDeslt: :

Acvenn

A HomE £l » Oggetti Muttimedia

Cliccando sutlambito di interesse & possidie visuahzzare gh oggetti mubtimedial associat) alle relative teenatiche

5] A

Prograsmma Annuale e Conto

Emargenza COVD - 19, Gestione Attivith Negoziall Applicativi ¢ stranent] - Mod
Consuntivo

anno scolastico prova

Selezionando uno specifico ambito, verra viene visualizzato I'elenco di oggetti multimediali

afferenti all'lambito selezionato.

Q-
@& HelpDesk

A HOME L > Oggetti Multimediali > Attivita Negoziali

Documentazione

Quaderno 1 = Le Guide

Quaderno 1 - La disciplina in materia di contratti pubblici

Bssistenza

M-

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

suddiviso tale oggetto.

Cliccando sugli argomenti di interesse sara possibile avviare I'oggetto multimediale.

A HOME L1 > Oggetti Multimediali > Emergenza COVID - 19, Gestione anno scolastico prova > D.l. 125/2018
Documentazione
FAQ

Clicca sugli argomenti di interesse per avviare I'oggetto multimediale.

Oggett] multimediall : ‘ . P ‘ ] P T N E -

Ricorda che, in ogni momento, potrai navigare liberamente sulle schermate, rivederle, mandare avanti e utilizzare la funzionalita di ricerca presente nel mena per trovare informazioni

Emergenza COVID — 19, Gestione anno tramite parole chiave.

v scolastico prova

> Attivita Negoziali

3 Applicativi e strumenti - Mod

% Programma Annuale e Conto Consuntivo D.l.129/2018

Introduzione
RAssistenza

Calendario Titalo | - Gestione finanziaria (Artt. 1-24)

Gestione FAQ Titalo Il - Gestione economiche separate [Artt. 25- 28)
Gestione Documenti
Titolo il — Gestione patrimoniale beni e inventari (Artt. 29-39)
Titolo IV — Scritture contabili e contabilita informatizzata (Artt. 40-42)
Titolo V — Attivita negoziale (Artt. 43-48)

Titolo VI - Controllo di regolarita amministrativa e contabile (Artt. 49-53)

Titoli VIl e VIl - Consulenza contabile (Art. 54) e disposizioni transitorie e finali (Artt. 55-56)

14
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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
Sara 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 presentera i campi, evidenziati in grigio, Nome e Cognome

precompilati.
Inserendo il Codice scuola, verranno precariati dal sistema

- Denominazione;
- Indirizzo e-mail;

- Telefono.

A HOME @ > Assistenza > Richiesta Assistenza

Dotumentazione

]

—Dati Utent

Oggett multimediali
fa— cognome NN — |
Calendario
|
Gesstiors FALD Codice Scunla Denominazions
Teestiors Document]| Indirizzo amall Talefono

—Dati Richiesta

Ambito (%)

Tematica {*)

Descrizione Problema

Torna a Ricerca Ricerca dati scuola
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Per aprire una richiesta di assistenza |'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 possibilita visualizzare gli eventi di natura amministrativo-contabile, al fine
di associare la propria richiesta di assistenza ad uno degli eventi stessi. Per fare cio € necessario
cliccare sul tasto “Interroga Eventi” e cliccare sull'icona che permette di collegare la richiesta
di assistenza all’evento. In questo modo I'Amministrazione avra evidenza del fatto che la

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

Inizi ink I
LM Evento Nota Allegato L L
Evento Allegato | Evento

Entro il 31 marzo o il 31 ottobre (per le certificazioni
contenenti esclusivamente redditi esenti o non dichiarabili
mediante la dichiarazione dei redditi precompilata), le
Istituzioni scolastiche rilasciano ai lavoratori o pensionati

un'attestazione cumulativa dei redditi di lavoro autonomo,
31/03/2020 | Certificazione Unica i -

dipendente, da pensione e assimilati per certificare le
somme erogate e le relative ritenute effettuate e versate
allo Stato. La Certificazione Unica riepiloga, dunque, tutti i
redditi corrisposti dal datore di lavoro o dall'Ente

pensionistico nellarco di un anno solare

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

di assegnazione di riferimento per I'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” verra 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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© > Assistenza > Elenco Richieste

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

I numero di richieste trovato & 36

Cerca

Codice Descrizione Problema Data chiusura Ambito Tematica Stato Gruppo  Utente

wo10218

Assegnata | LIVELLO

W010217 TUVELLO

Wo10216 IUVELLO
W010215
W010214

Wo010213

w010212

W010210

W010208

Applicativ e strumenti - Mod Flussi & Bilancio

W010205

Finanziament: Dirett Altn finanzament dirett

La gestione della richiesta potra essere effettuata:

¢ singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA;

¢ massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA.

Gestione richieste singole

© - Assistenza > Elenco Richieste

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

corn

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

e Ricerca per Codice, che consentira 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, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei

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

caratteristiche valorizzate:
e Stato (obbligatorio), selezionabile attraverso |'apposito menu a tendina;
o Ufficio, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;
e Ambito, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), selezionabile attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

momento della selezione del relativo box;

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

momento della selezione del relativo box.

Inoltre, I'elenco delle richieste presenti potra essere esportato in formato Excel, cliccando sul

pulsante “Stampa” posto nella parte bassa della pagina.

Pagina 1 di 6 (filtrato dal totale di 60)

=S

L'utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzera I’'elenco delle richieste corrispondenti

Precedente |1 2 3 4 5 6 Prossimo

ai criteri selezionati.
Cliccando sul codice della singola richiesta, verranno visualizzati:

e Dati Sito (Nome, Cognome, Indirizzo e-mail, Telefono, Sito richiedente),
e Dati Richiesta.

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

e CRONOLOGIA: consentira di visualizzare la cronologia delle attivita legate alla singola
richiesta selezionata;
o INDIETRO: consentira di tornare alla pagina “Assistenza”;

e PRENDI IN CARICO: consentira di prendere in carico la richiesta selezionata.
Prendendo il carico la richiesta, l'utente potra:

e Visualizzare la CRONOLOGIA delle attivita 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 2 ;
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

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

inserito una risposta,

in caso di risposte standard preventivamente concordate con la DGRUF) e, se necessario,
selezionando la checkbox "RICHIEDI LA CREAZIONE DI UNA FAQ".

RICHIESTA: WoN0219

—Cuat] Ricklest,

= Bl

L'utente avra, inoltre, la possibilita 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 consentira di selezionare dall’elenco:
o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il I livello inoltrera la richiesta agli altri

gruppi, chiedendo che venga proposta una risoluzione alla richiesta in esame;
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o Richiesta ulteriori chiarimenti: con questa funzione, il I livello inviera alla scuola

una richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso, la web
request tornera in carico alla scuola;

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il I livello
inviera la richiesta alla DGRUF, chiedendo |'‘approvazione della risoluzione
proposta e la successiva pubblicazione.

 Elenco contesti, che consentira 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 sara automaticamente
chiusa;

e Check allegato alla web request, questa funzione si riferisce solo all’azione
“Richiesta ulteriori chiarimenti” e consentira di abilitare I'utente che riceve la richiesta

ad allegare file.

L'assegnazione della richiesta si concludera cliccando sul pulsante “Conferma”.

Gestione multipla delle richieste

La funzione “Gestione multipla” consente di gestire massivamente le richieste ricevute.

@ - Assistenza » Ek

Ricerca per Codice

RECRICA Por ....
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Sara possibile selezionare le richieste dall’Elenco richieste, cliccando sulla checkbox accanto alla

singola richiesta.

Q > Gestione Multipla

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

[ o=

Elenco Richieste - Il numero di richieste trovate &: 37

o » WO010219 - Cedolino Unico
o » W010218 - Cedolino Unico
[w] » W010217 - Cedolino Unico
[m] » W010216 - Cedolina Unico
[w] » WO010215 - Disciplina dei rapporti di lavoro

[m] » W010214 - Disciplina dei rapporti di lavoro

Sara possibile effettuare, prima della selezione:

¢ Ricerca per Codice, che consentira di eseguire la richiesta per codice identificativo,

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

¢ Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei
relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le

caratteristiche valorizzate:
¢ Ambito, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), selezionabile attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

momento della selezione del relativo box;

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

momento della selezione del relativo box.

L'utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzera I’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, avra la possibilita di assegnare le richieste ad un altro contesto.
La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi:

¢ Elenco possibili azioni, che consentira di selezionare dall’elenco:

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il I livello inoltrera 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
inviera la richiesta alla DGRUF, chiedendo |'‘approvazione della risoluzione
proposta e la successiva pubblicazione;

o Chiudi richieste: con questa funzione, il I livello chiudera le web request in esame
senza chiedere I'approvazione alla DGRUF (funzione utilizzabile in caso di risposte

standard preventivamente concordate con la DGRUF).

+ Elenco contesti, che consentira 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 concludera 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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> Calendario
Calendario
Oggetti muitimediali Maggio 2020
Assistenza
Calendario Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica
1 2
6 8 9 10
n 12 13 1% 15 17
18 19 20 21 22 23 24

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

ed eventuali link.

Dettaglio Evento

Event:
Evento

Data 16/05/2020
Evento Versamento trimestrale IVA

Nota Entro il 16 del secondo mese successivo a ciascuno dei primi tre trimestri solari (16 maggio, 20
agosto e 16 novembre), le Istituzioni scolastiche procedono al versamento dell'lVA tramite il modello
F24. Si precisa che il versamento relativo all'ultimo trimestre va effettuato in sede di conguaglio
annuale entro il 16 marzo dell'anno successivo, salvo la possibilita di usufruire dei maggiori termini
previsti per il versamento delle imposte dovute in base alla dichiarazione dei redditi

Allegato

3.1.7 GESTIONE FAQ

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

la ricerca, la creazione e la gestione delle FAQ presenti nella piattaforma.
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L i > Gevtions FAQ

[EE

[+

Dpgeni matimadad

[Fo— Ricerca per Codice
Caberdars Cadin
Carmtinms PR

Cebions Dnumeens
Rigarca par ..
SnataHihiaata 7]
Embita

Tarraliia

L'utente potra ricerca le FAQ nei seguenti modi:

e Ricerca per Codice, che consentira di ricercare la FAQ per codice identificativo,

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

¢ Ricerca per ..., che consentira 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 I'apposito menu a tendina;
¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso
I'apposito menu a tendina.

Cliccando sul pulsante “Cerca” verra visualizzato |'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 sara 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 potra cancellare la bozza, cliccando sul pulsante
CANCELLA BOZZA

Pubblicata con richiesta di modifica L'utente potra cancellare la richiesta di modifica della
FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA FAQ

Pubblicata con richiesta di cancellazione: L'utente potra eliminare la proposta di cancellazione FAQ,
cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI
CANCELLAZIONE FAQ

Pubblicata L'utente potra 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 potra 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”, |'utente potra creare una nuova FAQ da

sottoporre all’approvazione della DGRUF.
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L i = Gestions FAQ
[ -
g

DEErIli Testimadai
Ricerca per Codice

Codice

Cealians Dovameens
Ricerca par ..

Snata/ Aikiasta ]

Embita

Eamatiia

Cliccando sull’apposito tasto, verra visualizzato il form per la creazione di una nuova FAQ, con i
seguenti campi obbligatori:

e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso
I'apposito menu a tendina;

e Domanda;
¢ Risposta.

L'attivita verra conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento FAQ"”, che consentira

di richiedere la pubblicazione della FAQ.

r—Duati FAG

Amgnn ('] v

Temnaticsl" -

Demendiai”

Rimpoatsd’
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3.1.7.3 Ricerca Richiesta

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

di una nuova FAQ.

#  rowr ) » Gestiors FAD
[ TR

[

CRERl s taTadih

Ricerca per Codice

dianlens
Cabprudarss Cadick
Caations FRD
Geatiane Dooumens
Rigarca par ..
Stata/Richiasta 7]

kmbita

Rarraliia

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

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

O > Gestione FAQ > Ricerca web Request per Propasta Nuova FAQ

Ricerca per ...
Ambito hl

Tematica e

@ =

A seguito di questa ricerca, si otterra I'elenco delle richieste che rispondono ai criteri di ricerca.

L'utente avra a disposizione le seguenti azioni:

e Cancellare la richiesta, cliccando sull’icona - ;
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o Copiare la richiesta per creare una nuova FAQ, cliccando sull'icona . Cliccando

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

o Ambito, da inserire attraverso I'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, sara possibile richiedere la pubblicazione della FAQ cliccando il tasto

“Richiesta inserimento FAQ".

—Dati FAQ
hevaaes [}
Tematical")

Domandal”)

- P
3.1.8 GESTIONE DOCUMENTI

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

consentira la ricerca, la creazione e la gestione della documentazione presente.
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0 - Cotione Documenti

Cppers maitaTedal

R ] Ricerca par Codice

Elaminiy Dosments
Gasiion FAG
[ ]
Critasi di ricenca par ricercars | decumant] s oul lavorans
St B hiasta 7]
Ampita

Tamatica

L'utente potra 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 I'apposito menu a tendina;
¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina.

Cliccando sul pulsante “Cerca” verra visualizzato I’elenco dei documenti che corrispondono al

criterio di ricerca inserito.

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

titolo del relativo documento sotto la voce “Allegato”.
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1 mwmers di docwmenti trovats & 21

Data Data
Oscumentn Pustrcarara Cancellssione Amban Tematics Stats  fota Asegats

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

Cliccando sul titolo di uno specifico documento sara 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 potra cancellare la bozza, cliccando sul pulsante
CANCELLA BOZzA

Pubblicato con richiesta di aggiornamento L'utente potra cancellare la richiesta di modifica del
documento, cliccando sul pulsante CANCELLA
MODIFICA DOCUMENTO. L'utente potra, inoltre,

valorizzare i seguenti campi:

Nuovo titolo;

- Nuova descrizione;

- Nuovo tipo documento;
- Nuova cartella;

- Sostituisci allegato.

Pubblicato con richiesta di cancellazione L'utente potra eliminare la proposta di cancellazione del
documento, cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI
CANCELLAZIONE DOCUMENTO

Pubblicato L'utente potra 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 potra 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”, |'utente potra inserire una
documentazione da sottoporre all’approvazione della DGRUF.

Ricerca per Codice

Criteri di ricerca per ricercare i documenti su cui lavorare

Stato/Richiesta [*) Lancellato -
Amibito w
Tematica L
| campi confrassegnati da (°] sone obbligatori per nchiedere la ncerca

Cliccando sull’apposito tasto, verra visualizzato il form per I'inserimento di un nuovo documento,
con i seguenti campi obbligatori:

e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;
e Titolo;

o Descrizione;
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e Tipo documento, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Cartella, da inserire attraverso lI'apposito menu a tendina;

¢ Carica documento.

L'attivita verra conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento Documento”, che
consentira di richiedere l'inserimento della documentazione.

r—Dati Deumants-

B bera [} -
Tomatical’} ol

Tisalol*}
Desciainel’|
Tifmi el e B0 0 '} -

Cartellnd”} i
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3.2  HELP DESKII LIVELLO

3.2.1 FUNZIONE CERCA

La funzione “Cerca”, posta in alto a destra in ogni schermata, consentira 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.

a-
wHelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME

Documentazione

L'Help Desk Amministrative contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici

FA . » R . £ R
Q dell'Amministrazione e le Istituzioni Scolastiche, finalizzato a fornire un supporto tempestivo ed efficace

Oggetti multimedial nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrativa e contabile,
Assistenza
) AMBITIIN EVIDENZA

Calendario
Gestione FAQ
Gastions Documenti aﬂ- @ 6

o Emerg COVID - 19, ey

atta T 1 Gestiol scolastico Finanziamenti L. 440

3.2.2 DOCUMENTAZIONE

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

relativa voce del menu laterale.

Q-
wHeIpDesk

Amministrativo-Contabse
B > Documentazione

Cliccando sullambito di interesse & possibile visualizzare | documenti associati alle relative tematiche.

AMBITIIN EVIDENZA

el
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In tale sezione sara disponibile il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per

cio che concerne I'area amministrativo contabile (es. ultime novita normative, circolari o note).

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

interesse e, successivamente, su "Documentazione”.

4 Home + Dartaforme solasts e

HDAC

B DOCUMENTAZIONE ° O FAQ 1

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

all'interno del riquadro di ciascun ambito.

AMBITIIN EVIDENZA

[©] [=]

o ¢é
ﬂ' Emergenza COVID - 19,

Piattaforme scolastiche Gestione anno scolastico
prova

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

cliccando su uno degli elementi presenti nell’elenco ambiti sulla sinistra.

B > Documentazione > Emergenza COVID — 19, Gestione anno scolastico prova

0000178 - perla delle attivita educative e formative

0000179 - Indirizzo per I'orientamento della ripresa_scuola d'infanzia
0000180 ~ Nota 1436 del 13 agosto 2020
D000181 - Protocollo_sicurezza del 6 agosto 2020

D000182 - Documento tecnico rimodulazione misure contenitive
D000183 - Quesiti Ml inizio anno scolastico_Verbale CTS

0000186 - Circolare Ministero della salute n. 18584 29 maggio 2020
0000187 - circolare ministero salute del 7 agosto 2020

0000188 - Circolare_n_3_2020

0000189 - Rapporto ISS Covid 19 n. 1.2020

DO00190 — Rapporto-ISS-COVID-58_Scuole_21_8_2020

Oggetti muitimediali D000191 - Verbale n. 100 del 12 agosto 2020

Assistenza D000192 - Protocollo_quadro_RIENTRO_IN_SICUREZZA

Calendario D000195 - Prot. n.1317 del 3 settembre 2020_Comunicazione Dirigenti Scolastici e Uffici
Scolastici Regionali

Gestione FAQ

7 D000196 - Circolare congiunta n. 13 del 4 settembre 2020 - Chiarimenti Lavoratori Fragili
Gestione Documenti

D000197 - MI - Nota tecnica avvio anno scolastico

D000198 - w
BN -~

R x b np s b e b 2 b X%
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Dopo aver selezionato I'ambito di interesse, verranno visualizzati dei box con le tematiche

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

elenco dei documenti ad essa associati.

L'utente potra visualizzare I'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 sara possibile consultarlo, salvandolo in locale.

3.2.2.1 Lista dei preferiti

Accanto alla denominazione di ogni documento € presente un simbolo a forma di stella che, se
cliccata, consentira di aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti

dell’'utente.

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

B > Documentazione > Rekeep

0000163 - Documento Scuola Esami i Stato
: D000 64 ~ Autodichiarazione da produrre in sede d'Esame

B

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

dell’'utente, sotto la voce Preferiti.

W - WOME

Lmbas Tematica Ostuments
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3.2.3 FAQ

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

In questa sezione sara 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.

Q»
el slpDesk

GU ALTRI AMBITI

0y
oPe
=] = &

Rekeep Misure contenitive per I'Esame di Stato Disciplina dei rapporti di lavoro

E 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, consentira di visualizzare il numero di FAQ
presenti.

E

AATRI CONTENUT

Cationa Dsramanti

Cliccando sull’icona di un ambito, verranno visualizzate le tematiche afferenti al singolo ambito.
Selezionando una tematica specifica, verra visualizzato il relativo elenco delle FAQ

predisposte.
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Qy
wHeIpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

> F000054 ~ Un di ipulato su p sponil a data del 31
i diun uperi 1a data del 30 aprile & come. ?
pocti di lavoro ———_ » FOODOSS - Al fini del in upple ientro del po il 30 aprile, nel 150 giorni di assenza del
it idotti a 90 ) i he i giorni di i lezioni { di Natak
Supplenze brevi e /Pasqua) anch dall icazi ?
saltuarie
> F000056 ~ C e suppl 2
3 FOO00S7 - Parché 1a tipologia di supplenza?
3 FO00058 ~ Chi indivi supplenza b

Cliccando su una specifica FAQ sara possibile visualizzare la risposta predisposta
dall’Amministrazione.

%; HelpDesk

— e
A HOME © > FAQ > Cedolino Unico
2
—

» FODOOSA ~ Un contratto di supplenza di un dacent stipulato su posto vacanta e dispanibile entro la data del 31 dicembre su
un‘assenza di un docente il cul termine superi|a data del 30 aprile & ?

> FOD0OSS - Al fini del mantenimento in servizio del supplente con rientro del titolare dopo i1 30 aprile, nel 150 giorni di assenza del

titolare (ridotti a 90 in caso di igiomi delle lezioni [vacanze di Natale
Supplenze brevi e i di assenza?
saltuarie
+ EODOOSE - G comunicate
Il Dirigente Scalastico d anil ontratta di supplenza sul sistema NoiPA, ai sensi dell'art.

2, comma 3, del DP.CM. 31 agosto 2016. <br (Fonte: D.PC M. 31 agosta 2016, art. 1, comma 1; Cireolare MIUR 28
ottobre 2016, n. 6; L. 449/97, art. 40, comma 9; L. 549/95, art. 1, comma 24; L. 662/96, art. 1, comma 77)

» FOD0OS? - Parchi & importante individuare in mado corretto la tipologia di supplenza?

Dot s el » FODDOSB - Chi individua il destinatario della supplenza breve @ saltuaria?
Assistenza

Sara 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”.

a
afHelpDesk,

A HOME @ > FAQ > Cedolino Unico
Documentazione

> F000078 - C;

37

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



@l%/z}mk&wo doll Strusione HE|p DeSk
Amministrativo Contabile

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.

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

multimediali” presente nel menu sulla sinistra e, successivamente, selezionando I'ambito di

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

d £ » Oppetti Multirmedia

Docementazione
Cliccando st ambito di interesse & possidie visualzzare gh oggetti muttimedial associat alle relative teenatiche

B A} e

Emargenza COVID - 19, Gestione Attivith Negoziall
anno scolastico prova

Programma Annuabe o Corto
Consuntivo

Applicativi @ stranent] - Mod

Selezionando uno specifico ambito, verra viene visualizzato I'elenco di oggetti multimediali

afferenti all'lambito selezionato.

Qx
ol

A HOME 0 - Oggetti Multimediali > Attivita Negoziali

Documentazione

Quaderno 1 - Le Guide

Quaderno 1 = La disciphina in materia di contratti pubblici

Rssigtenza

Selezionando sull’'oggetto di interesse, sara possibile visualizzare gli argomenti in cui &

suddiviso tale oggetto.

Cliccando sugli argomenti di interesse sara possibile avviare I'oggetto multimediale.
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A HOME O - oggetti Multimediali > Emergenza COVID - 19, Gestione anno scolastico prova > D.. 129/2018
Documentazione
FAQ
Clicca sugli argomenti di interesse per avviare I'oggetto multimediale.
Oggetti multimediall . . . . . " . . e . e g s - . -
Ricorda che, in ogni momento, potrai navigare liberamente sulle schermate, rivederle, mandare avanti e utilizzare la funzionalita di ricerca presente nel men per trovare informazioni

Emergenza COVID — 189, Gestione anna tramite parole chiave.
v scolastico prova

> Attivits Negozial

% Applicativi e strumenti - Mod
> Programma Annuale e Conto Consuntivo D.lL. 129/2018

Introduzione
Assistenza
Calendario Titola | — Gestione finanziaria (Artt. 1-24)
Gestione FAQ Titola Il - Gestione economiche separate (Artt. 25- 28)
Gestione Documenti
Titolo lil - Gestione patrimoniale beni e inventari (Artt. 29-39)
Titolo IV — Scritture contabili e contabilitd informatizzata (Artt. 40-42)

Titolo V — Attivita negoziale (Artt. 43-48)

Titalo VI - Controllo di regolarita amministrativa e contabile (Artt. 49-53)

Titoli VIl e VIl — Consulenza contabile (Art. 54) e disposizioni transitorie e finali (Artt. 55-56)

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.

@ > Assistenza

Documentazione

L'area Assistenza permette di gestire |e Richieste di assistenza su problemi connessi alla gestione amministrativa contabile e visualizzare precedenti Richieste di Assistenza
Al con |a relativa risposta da parte dellAmministrazione
Oggetti multimediali

Assistenza

Calendario

Gestione FAQ
Gestione Documenti Elenco Richieste Scuole e Uffici Regionali Elenco Richieste del Revisori dei Conti Situazione prenotazioni

3.2.5.1 Elenco richieste Scuole

Selezionando “Elenco Richieste Scuole e Uffici Regionali” verra 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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@ - Assistenza > Elenca Richieste

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

Il numerc di richieste trovato & B6

Codice Descrizions Problema Data apartura chiusura Ambito Tematica Utante
Wo10226 211172021 Applicativi e strumenti - Mod Flussi di Bilancio

090238
Wo10226 18117202 Fondo economale per le minute

31702 spese

Wo10223 18711720 Gestione Inventario
Wo10222 Gestione Inventario
W010211 tematica nuova test fssegnata

CORONANIRUS

La gestione della richiesta potra essere effettuata:

¢ singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA;
e massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA.

Gestione richieste singole

© - Assistenza > Elenco Richieste

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

[ | J

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

e Ricerca per Codice, che consentira 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, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei

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

caratteristiche valorizzate:
e Stato (obbligatorio), selezionabile attraverso |'apposito menu a tendina;
o Ufficio, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;
e Ambito, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), selezionabile attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

momento della selezione del relativo box;

o Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprira al
momento della selezione del relativo box.

Inoltre, I'elenco delle richieste presenti potra essere esportato in formato Excel, cliccando sul

pulsante “Stampa” posto nella parte bassa della pagina.

Pagina 1 di 6 (filtrato dal totale di 60)

=S

Precedente |1 2 3 4 5 6 Prossimo

L'utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzera I’elenco delle richieste corrispondenti

ai criteri selezionati.
Cliccando sul codice della singola richiesta, verranno visualizzati:

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

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

e CRONOLOGIA: consentira di visualizzare la cronologia delle attivita legate alla singola
richiesta selezionata;
o INDIETRO: consentira di tornare alla pagina “Assistenza”;

e PRENDI IN CARICO: consentira di prendere in carico la richiesta selezionata.
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Prendendo in carico la richiesta, |'utente potra:

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

A

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

e RICERCARE UNA RICHIESTA collegata ad uno specifico ambito e alla relativa tematica
selezionata e copiare la risposta, se pertinente, cliccando sull’icona;

e Tornare alla scherma precedente, tramite il pulsante INDIETRO;

e 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".

RICHIESTA: WO0219

—Cuat] Ricklest.

uuuuuu

[ | i | E———
el e

L'utente avra, inoltre, la possibilita 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 consentira di selezionare dall’elenco:
o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il II livello potra assegnare la richiesta agli

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

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 inviera alla scuola una
richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso, la web request
tornera in carico alla scuola;

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il II livello
inviera la richiesta alla DGRUF, chiedendo I'approvazione della risoluzione proposta e
la successiva pubblicazione.

 Elenco contesti, che consentira di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui
inviare la richiesta;

¢ Nota assegnazione, 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 sara automaticamente
chiusa;

¢ Check allegato alla web request, questa funzione si riferisce solo all’azione
“"Richiesta ulteriori chiarimenti” e consentira di abilitare I’'utente che riceve la richiesta

ad allegare file.

L'assegnazione della richiesta si concludera cliccando sul pulsante “"Conferma”.

Gestione multipla delle richieste

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

singola richiesta.

Q > Gestione Multipla

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

R

Elenco Richieste - Il numero di richieste trovate é: 37

0 » W010219 - Cedoline Unico
0 » W010218 - Cedoline Unico
o » WO010217 - Cedolino Unico
[w] > W010216 - Cedolino Unico
[m] % WO010215 - Disciplina dei rapporti di lavoro

=) » WO010214 - Disciplina dei rapporti di lavora

Sara possibile effettuare, prima della selezione:

e Ricerca per Codice, che consentira di eseguire la richiesta per codice identificativo,

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

e Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei
relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le

caratteristiche valorizzate:
¢ Ambito, selezionabile attraverso I'apposito menu a tendina;

e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), selezionabile attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

momento della selezione del relativo box;

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

momento della selezione del relativo box.

L'utente, dopo aver inserito i criteri di ricerca, visualizzera I’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, avra la possibilita di assegnare le richieste ad un altro contesto.
La schermata di assegnazione richiesta prevede la compilazione dei seguenti campi:

¢ Elenco possibili azioni, che consentira di selezionare dall’elenco:

o Richiesta risoluzione: con questa funzione, il II livello potra assegnare la richiesta agli
altri contesti per richiederne la risoluzione;

o Richiesta approvazione e pubblicazione risoluzione: con questa funzione, il II livello
inviera la richiesta alla DGRUF, chiedendo I'approvazione della risoluzione proposta e
la successiva pubblicazione;

o Chiudi richieste: con questa funzione, il II livello chiudera la web request in esame
senza chiedere lI'approvazione alla DGRUF (funzione utilizzabile in caso di risposte
standard preventivamente concordate con la DGRUF).

 Elenco contesti, che consentira di selezionare un contesto tra quelli disponibili a cui
inviare la richiesta;
¢ Nota assegnazione, campo di testo libero da valorizzare con eventuali commenti;

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

L'assegnazione della richiesta si concludera cliccando sul pulsante “"Conferma”.

3.2.5.2 Situazione prenotazioni di chiamata

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

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

Sara possibile effettuare la ricerca per:

Stato (unico campo obbligatorio):
- Aperta;
- Presa in carico;
- Messa in lavorazione;

e Ambito;

Tematica;

Data Inserimento Prenotazione.
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@ - Assistenza > Situazione Prenatazen

Stata (') A
Ambito v
Tematica b

I camgi contrassegrat: da [*) sano obbligatari

Cliccando su Cerca verra visualizzato I’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

dal’Amministrazione.

@ > Calendario

Calendario
Maggio 2020
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica
1 2
6 8 9 10
1 2 3 % 1 1 1
18 19 20 1 22 2

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

Dettaglio Evento

16/05/2020
Versamento trimestrale IVA

Entro il 16 del secondo mese successivo a ciascuno dei primi tre trimestri solari (16 maggio, 20
agosto e 16 novembre), le Istituzioni scolastiche procedono al versamen VA tramite il modello
F24. Si precisa che il versamento relativo all ultimo trimestre va effettua ede di conguaglio
annuale entro il 16 marzo dell'anno successivo, salvo la possibilita di usufruire dei maggiori termini
previsti per il versamento delle imposte dovute in base alla dichiarazione dei redditi.

Allegato
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3.2.7 GESTIONE FAQ

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

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

© > Gestione FAQ
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali

Assistenza Ricerca per Codice

Calendario Codice

Gestione FAQ

Gestione Documenti

Ricerca per ....
Stato/Richiesta (*) .
Ambito ¥

Tematica M

| campi contrassegnati da (*) sono obbligatori per richiedere la ricerca

=) ) |

L'utente potra ricerca le FAQ nei seguenti modi:

e Ricerca per Codice, che consentira di ricercare la FAQ per codice identificativo,

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

¢ Ricerca per ..., che consentira 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 I'apposito menu a tendina;
¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina.

Cliccando sul pulsante “Cerca” verra visualizzato I'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 sara 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 potra cancellare la richiesta di modifica della
FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA FAQ

Pubblicata con richiesta di cancellazione: L'utente potra eliminare la proposta di cancellazione FAQ,
cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI
CANCELLAZIONE FAQ

Pubblicata L'utente potra 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 potra 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 potra creare una nuova FAQ da

sottoporre all’approvazione della DGRUF.
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L i > Gestions FAQ
AT
F
[T
Ricerca per Codice

O
Carbions FRG

Gavtians Davares
el par .

Staba/ichiesta ]

kmbita

Rarrutiia

Cliccando sull’apposito tasto, verra visualizzato il form per la creazione di una nuova FAQ, con i
seguenti campi obbligatori:

e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso
I'apposito menu a tendina;

e Domanda;
¢ Risposta.

L'attivita verra conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento FAQ”, che consentira
di richiedere la pubblicazione della FAQ.

—Daki FA

Rimpoatsi®
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3.2.7.3 Ricerca Richiesta

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

una nuova FAQ.

L 0 = Gertions FAQ
[ .

P

CpEetti Tastivahah

r— Ricerca par Codice

Lalpredarsy Cpdw

Galizna FRO

Gnliana Dotsmes
Riceca par .

Suaba/Righiasta 7]

Embita

Rarraliia

I e e 81 | |

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

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

© > Gestione FAQ > Ricerca web Request per Proposta Nuova FAQ

Ricerca per ....
Ambito w

Tematica >

COML

A seguito di questa ricerca, si otterra I'elenco delle richieste che rispondono ai criteri di ricerca.

L'utente avra a disposizione le seguenti azioni:
e Cancellare la richiesta, cliccando sull’icona m ;

e Copiare la richiesta creare una nuova FAQ, cliccando sullicona =~ . Cliccando su
guesto tasto, si aprira la schermata per la pubblicazione di una FAQ. I campi presenti
saranno:
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o Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

o Tematica, da inserire attraverso I'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, sara possibile richiedere la pubblicazione della FAQ cliccando il tasto

“Richiesta inserimento FAQ".

—Dati FAQ-

Bmaate ") TS COVID = §. (ubalinns s Scolstion pios
Tasmanical”}

Domanaal |

3.2.8 GESTIONE DOCUMENTI

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

consentira la ricerca, la creazione e la gestione della documentazione presente.

@ - Genticne Documenti
Smumertarans

Fag

R Ttk

Ricerca per Codice

Dexwmento

Criteri di ricerca per ricercare | decumanti s oul lavorans
Statn/Bichiesta 7]
Amidta

Tamatica

| CiTegd poatsiriviegrali i 1) sore obibbgaten pet s hadene b rosca
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L'utente potra ricerca i documenti nei seguenti modi:

e 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 I'apposito menu a tendina;
¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina.

Cliccando sul pulsante “Cerca” verra visualizzato I’elenco dei documenti che corrispondono al

criterio di ricerca inserito.

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

titolo del relativo documento sotto la voce “Allegato”.

1| mymers ¢l docyment) troaate & 21

Data Dewa

Decumentn Susirarore Cancelizrione Ambito Tematca $tats  Nota Ategatn

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

Cliccando sul titolo di uno specifico documento sara 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 potra cancellare la bozza, cliccando sul pulsante
CANCELLA BOZZA
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Pubblicato con richiesta di aggiornamento L'utente potra cancellare la richiesta di modifica della
FAQ, cliccando sul pulsante CANCELLA MODIFICA
DOCUMENTO. L'utente potra, inoltre, valorizzare i

seguenti campi:

- Nuovo titolo,

- Nuova descrizione,

- Nuovo tipo documento,
- Nuova cartella

- Sostituisci allegato

Pubblicato con richiesta di cancellazione L'utente potra eliminare la proposta di cancellazione del
documento, cliccando su CANCELLA PROPOSTA DI
CANCELLAZIONE DOCUMENTO

Pubblicato L'utente potra 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 potra 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”, |'utente potra inserire una

documentazione da sottoporre all’'approvazione della DGRUF.
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Ricerca per Codice

Criteri di ricerca per ricercare | documenti su cul lavorare
Stato/Richiesta (*) Lancellato v
Ambite v

Tematica

| campi contrassegnati da () sano obbligatori per richiedere la ricerca

Cliccando sull’apposito tasto, verra visualizzato il form per lI'inserimento di un nuovo

documento, con i seguenti campi obbligatori:
e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;
e Titolo;
e Descrizione;
¢ Tipo documento, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
e Cartella, da inserire attraverso l'apposito menu a tendina;

e Carica documento

L'attivita verra conclusa cliccando sul pulsante “Richiesta inserimento Documento”, che

consentira di richiedere l'inserimento della documentazione.

—Dati Decumante
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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 sara categorizzata per area tematica.

3.3.1 RICERCA

Sara 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).

L'Help Desk
n supporto tempestivo ed efficace nella alla gestiene a 8 contabille

AMBITIIN EVIDENZA

GLI ALTRI AMBIT:

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

presenti nel portale. Di seguito un esempio di cosa si otterra cercando “Consuntivo”.

# HOME Q > rerca
Documentazione
FAQ

Oggetti multimediali —FAQ

Assistenza

Comunicazioni > FDO0012 - Quali sono i principali i di naturs ini - i devono posti i dalle Istituzioni
cessanti, coinvolte nel processo di unificazione?
Calendario

Gestione FAQ » FO00113 - Chi pud utilizzare il BIS?
Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche > F000125 - Non trovo la ita per la redazione del Verbale Athena del Conto Consuntiva.

Reportistica

» F000127 - Quali sono perl rione del Conto Ce

> FO00133 - Quale procedura & necessario eseguire per effettuare uno storno all'interna di un progetto /attiviti / gestione economica separatadaun

—DOCUMENTI

D000061 - BIS Manuale Consuntivo

r—OGGETTI MULTIMEDIAL}

Consuntiva
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3.3.2 DOCUMENTAZIONE

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

In tale sezione sara presente tutto il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per cio
che concerne 'area amministrativo contabile (ad esempio ultime novita normative, circolari o

note).

I contenuti della sezione saranno articolati secondo i medesimi ambiti presenti nella Homepage.
Per ogni ambito verra visualizzato, attraverso il contatore di notifiche, all'interno dei riquadri

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

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

di ciascun ambito.

B - Doumentazions

Clicarde sulf amidin di soeresse & oS sibik vriaalizzant b SoDamentl assodati sle et 1imatiche

¢::::® ¢ - °

@

%)
et rastimediah

(1 I
ey
Fanomes Detciphing dd rappoiti & kiretes
Lorrara apmrs
Talpasise

Lo FRD)

Earitaareh (b3 amse sy

Plarsd Exlate Ui iart tirmiatac i o ¢l Emergenas DIVID-19

Lamons Reristi ¢ Temabicn

pertivia

Ad esempio, cliccando sull’icona delle “Attivita Negoziali” si aprira 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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.......

A HomE B > Documentazione > Attivita Negoziali

Documentazione

DOO0O12 — ANAL, Delibera n. 973 ded 14 settembre 2016 - Linee Guida n. 1

DO0DO13 — ANAC, Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2

D000 14 — ANAL, Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3_aggiornate al D.Lgs. n. 56 del 19 aprile 2017
DOODO1S — ANAC, Delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 - Linee Guida n, &

D000016 = ANAL, Delibera n. 1190 del 16 novembre 2016 - Linee guidan. 5 "A,.,{
D007 = ANAL, Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guidan. 6 b
DOOCO18 - ANAL, Delibera n. 1293ANAL, Delibera n. 235 del 15 febbraio 2017 - Linee guida n. 7 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. & i

FagQ S
e

Assistena

‘ Brocedure di affidamento .

Comunicaziont
Calendaric

Gestione FAQ
Gestione Documenti

Gastione Ambiti e Tematiche

Sara possibile, inoltre, scaricare sul proprio dispositivo il singolo documento per la

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

Qy
wﬁelpnesk :

B > Documentazione > Attivith Negoriali

| DODO012 - ANAL, Delibera n. 573 del 14 settembre 2016 - Linee Guidan. 1
DO00D013

ANAL, Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2
DODDO14 - ANAL, Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linge guida n. 3_aggiomate al D.Lgs. n. 56 del 19 aprile 2017
DODDO1S - ANAL, Delibera n. 1097 del 26 attobre 2016 - Linee Guida n. &

DODDO1E - ANAL, Delibera n. 1190 del 16 novernbre 2016 - Linee guidan. 5
DOD0017 - ANAL, Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. 6
DODDOTE - ANAL, Delibera n. 1293ANAC, Delibera n. 235 del 15 febbraio 2017 - Linee guida n. 7 del 16 novembre 2016 - Lineée guida n. 6

Opgetti multimediall Visualizza Per Cartella

el

H

Mostra tutto

Ogni documento sara provvisto di un simbolo a forma di stella che, se cliccata, permettera di

aggiungere o rimuovere il singolo documento dalla Lista dei Preferiti dell’'utente.
La stella gialla indica che il documento & stato inserito nella lista dei Preferiti.

La lista dei documenti preferiti verra 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 accedera tramite la relativa voce del menu laterale.

In questa sezione sara 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 verra mostrato, attraverso il contatore di notifiche

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

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

di ciascun ambito.

ay
&l elpDosk_

W Hossr
.

e

1
- -
8

Misures contanities per MEsame di Staty Dincipling des rapgeort] di lavor

Cliccando sull’icona di un ambito verra visualizzato I'elenco completo delle FAQ,

suddivise per aree tematiche.

© > FAQ > Cedolino Unico

> FO000S4 - stipulat 3
Y 2 data del 30 apr ?

> FOO00SS - Al 30 aprile, nel 150 gloeni di assenza del
a

vveEvvvvvvy vy Y

Oggetti muktimediali

» FOO00060 spe! pel iquid:
Assistenza

Comunicazioni

M. del 31 agosto 20162

Catendario ogge!

Gestions FAQ

Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche
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Sara possibile esportare le FAQ:

e in formato Excel, cliccando sul pulsante STAMPA IN EXCEL;
e in formato PDF, cliccando sul pulsante STAMPA IN PDF.

Q»
l,*,HelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

> F000078 - i i ial i i i d'esame delle issioni icatrici degli
esami di Stato conclusivi del corsi di studio di istruzione secondaria superiore?

Altre erogazioni su
Cedolino Unico

T T

vvie vvvVvVvVvVvyVvvvy

Cliccando su una specifica FAQ sara possibile visualizzare la risposta predisposta

dall’Amministrazione.

Q»
WHelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

£2Q
> Piattaforme scolastiche
Emergenza COVID - 19, Gestione anno » FOO0054 ~ Un contratto di supplenza di un docente stipulato su posto vacante e disponibile entro la data del 31 dicembre su

% scolastico prova un‘assenza di un docente il cui termine superi la data del 30 aprile & configurabile come supplenza breve e saltuaria?

> Rekeep

> Disciplina dei rapporti di lavoro » FOO0055 - Ai fini del mantenimento in servizio del supplente con rientro del titolare dopo il 30 aprile, nei 150 giomni di assenza del
titolare {ridotti a 90 in caso di classi terminali) vanno consi he i giorni di ione delle lezioni (vacanze di Natale

> Piano Estate Supplenze brevie /Pasqua) anche se non coperti dalla certificazione di assenza?

> Uteriori tematiche di rilievo saltuarie

> Emergenza COVID-19 + F000056 - Come devono essere comunicate le supplenze brevi e saltuarie?
Il Dirigente Scolastico dovra procedere con il caricamento del contratto di supplenza sul sistema NoiPA, ai sensi dell'art.

2, comma 3, del D.P.C.M. 31 agosto 2016. <br> (Fonte: D.P.C.M. 31 agosto 2016, art. 1, comma 1; Circolare MIUR 28
w Cedolino Unico ottobre 2016, n. 6; L. 449/97, art. 40, comma 9; L. 549/95, art. 1, comma 24; L. 662/96, art. 1, comma 77)

> Applicativi e strumenti - Mod

> Programma Annuale e Conto Consuntivo

» FO00057 - Perché & importante individuare in modo corretto la tipologia di supplenza?

Oggetti multimediali

» F000058 ~ Chi individua il destinatario della supplenza breve e saltuaria?
Assistenza

Comunicazioni » FO00059 ~ Come si conferiscono le supplenze brevi e saltuarie?

Calendario

Sara 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 accedera tramite la relativa voce del menu laterale.
In questa sezione sara 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 verra mostrato, attraverso un contatore di notifiche

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

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

riquadro di ciascun ambito.

o5 &

Apphcativi & strument - Mod Programma Annuabe & Conto

Cormpntsg

Aannbenza

Comruns ariond

Cabmdiirs

it FAQ

[y ]

it Bt Tarmuiia et

e T Ll

Cliccando sull’icona di un ambito verra visualizzato I’elenco di oggetti multimediali afferenti

all’'ambito selezionato.

#  HOME B > Oggetti Multimediali > Attivita Negoziali

Documentazions
FaQ
Ogpetti mutimeciol Quaderno 1 - Le Guide

Quaderna 1 - La disciplina in materia di contratti pubblici

Rasistenza
Comunicazioni
Calendario

Gastione FAQ
Gestione Documenti

Gestione Ambiti @ Tematiche

Feeportistica
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Cliccando sull'oggetto di interesse, sara possibile visualizzare i moduli in cui € suddiviso tale

oggetto, consultabili attraverso un click.

2

A HOME L2 > Oggetti Multimediali = Attiviti Negoziali > Quaderno 1 - Le Guide
Documentazions
FAQ

Oggetti multimediof§

Clicca sugli argomenti di interesse per avviare 'oggetto multimediale.
Ricorda che, in ogni momento, potrai navigare liberamente sulle schermate, rivederle, mandare avanti e utilizzare la funzionalita di ricerca presente nel menii per trovare informazioni tramite parole

chiave.

Quaderno 1 = Le Guide

Guida alla sceita della procedura
Assistenza

Comunicazioni Guida alla scelta del criterio di aggiudicazions

Calendaria ‘Guida alla scefta dei criteri ambientali

Gestions FAQ

Guida alla suddivisiane in lotti
Gestione Documenti

Gestions Ambiti @ Tematiche

Reportistica

3.3.5 ASSISTENZA

Alla sezione Assistenza si accedera tramite la relativa voce del menu laterale.
L'area Assistenza permettera di:

e visualizzare I'elenco delle Richiesta di Assistenza aperte dalle Scuole;
e monitorare la situazione delle prenotazioni di chiamata su problemi connessi alla

gestione amministrativa contabile.

3.3.5.1 Elenco Richieste Scuole

...... el

# HOME O > Assistenza

Documentazions
L'area Assistenza permatte di gestire be Richieste di assistenza su problemi conness! alla gestione amministrativa contabile @ visualizzare precedent] Richieste di Assistenza con ba ralativa

™ risposta da parte dellAmministrazione

Oggetti mubtimedial
RAssistenza

Comunicazicni

Calendario

Gestione FAQ Elenco Richieste Scucle @ Uffici Regionali ' Blerco Richieste dei Revisori dei Conti
Gestione Documenti

Gestione Ambiti & Tematiche

[

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

sara 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.

Ricerca per Codice ‘

Ricerca par.... |

W numers di richieste trowsto & 1

Dara
Codice Destrizione Problena Cuta speituta [T T Amban Tematsca State Grupsss Uhernie

B wo1o0re

Nell’elenco che si otterra sara possibile visualizzare:

e il codice della web request;

e la descrizione del problema;

e la data di apertura;

e |a data di chiusura;

e |'ambito di riferimento;

e |a tematica di riferimento;

e lo stato della web request;

e il gruppo a cui ¢ stata assegnata la web request;

l'utente.

La gestione della richiesta potra essere effettuata:

o singolarmente, inserendo i criteri e cliccando su CERCA;
¢ massivamente, cliccando su GESTIONE MULTIPLA.
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© - Assistenza > Elenco Richieste

Documentazions

Fag

Oggett] muttimediali

Ricerca per Codice ‘

Assistenza

Comunicazioni

Ricerca per ....

Gestione FAQ

Calendario ‘

Gestione Decumenti

Reportistica

Wisualizza qp v DOOOMENZE per pagina

1l numere di richieste trovata & 1

Cerca

Gestione richieste singole

@ - Assistenza > Elenco Richieste

Ricerca per Codice

Ricerca per ....

(=

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

¢ Ricerca per Codice, che consentira di ricercare la richiesta per codice identificativo,

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

¢ Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei
relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le

caratteristiche valorizzate:
e Stato (obbligatorio) da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
o Ufficio, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
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¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

momento della selezione del relativo box;

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

momento della selezione del relativo box.

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

Q» HelpDesk

‘ ' Amministrativo-Contabile

#& HOME @ - Assistenza > Elenco Richieste

Docurnentazione
Fag
Oggetti multimediali

Assistenza Ricerca per Codice

Comunicazioni

Calendario
Gestiona FAQ Ricerca per....

Gestione Documenti Stato (*) v
(Gestione Ambiti ¢ Tematiche
- Ufficio Seleziona Uficio: w
Reportistica

Ambito e
Tematica h

Dal (*) AL

C -

| campi contrassegnati da (*] sono obbligatori

Nella sezione in basso, comparira I’'elenco delle richieste presenti, che potranno essere esportate

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

soedente 000 2 3 & 5 & Prossima

Le azioni possibili sulle richieste sono elencate di sequito.

1. La richiesta e gia stata gestita, ovvero & nello stato:
¢ In attesa di risposta da parte Ufficio Scolastico Regionale dal presente ufficio;

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

e In approfondimento;

¢ Riassegnata ufficio scolastico Regionale per chiarimenti;

e Chiusa per mancata risposta da parte della scuola;

e Chiusa per mancata risposta da parte Ufficio Scolastico Regionale;
e Chiusa;

e Riassegnata alla scuola per chiarimenti;

e Evasa con risposta.

In questo caso sara possibile visualizzare:
¢ le informazioni sul richiedente;
e le informazioni sulla richiesta;

e in basso il tasto che permettera la visione della cronologia delle azioni avvenute
sulla richiesta in esame.

2. Larichiesta di assistenza & ancora da gestire, ovvero nello stato “Assegnata al
presente ufficio”.

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

CRONOLOGIA RICERCA RICHIESTA

INDIETRO SALVA ASSEGNA PUBBLICA

e CRONOLOGIA: permettera di vedere la cronologia delle azioni correlate alla richiesta;

e RICERCA FAQ: permettera di ricercare le FAQ associate alla richiesta. Sara 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

possibilita di copiare la risposta, attraverso il simbolo -3
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Ricerca Faq: W010079

—Ricerca
Ambito Ulteriori tematiche di rilievo v Tematica Anticorruzione e trasparenza v
Ambito Tematica ‘ Faq Domanda ‘ ‘
Ulteriori tematiche di rilievo Anticorruzione e trasparenza ‘ FO00140 nuova dmd @

ANNULLA

e RICERCA RICHIESTA: permettera di cercare richieste evase su uno specifico

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

5

attraverso il simbolo

Ricerca Richiesta: W010079

r—Ricerca
Ambito Misure contenitive per I'Esame di Stato v Tematica Indicazioni sul Personale scolastic v
Cerca
Ambito ‘ Tematica ‘ Web Request ‘ Descrizione ‘
Misure contenitive per I'Esame di Stato ‘ Indicazioni sul Personale scolastico ‘ Wo05769 ‘ T ‘ S

ANNULLA

e ASSEGNA: permettera 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
potra 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 comunichera 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 inviera alla
scuola una richiesta di chiarimento sulla web request in esame. In questo caso,

la web request torna in carico alla scuola.

Assegnazione

Elenco Possibili Azioni Richiesta di ulteriori chiarimenti v Elenco Contesti >> Seleziona contesto << ~

Nota Assegnaz.
Data Limite
Sidispone che |'utente

possa allegare file alla
web request

Dopo aver selezionato I'azione da eseguire tramite la voce “Elenco Possibili Azioni”,
sara possibile selezionare, tramite menu a tendina, la voce “Elenco contesti”, che
consentira 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 sara automaticamente chiusa;

o “Si dispone che lI'utente possa allegare file alla web request”: questa
funzione si riferisce solo all’azione “Richiesta ulteriori chiarimenti” e
indica la funzione che permettera di abilitare le scuole all'inserimento di allegati

alla web request per cui stanno fornendo chiarimenti.

e PUBBLICA: permettera di pubblicare la risposta associata alla richiesta, che in tal

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

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

& HOME @ > Assistenza > Elenco Richieste
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali

Bssistenza Ricerca per Codice

Comunicazioni

Calendario

Gestione FAQ Ricerca per ....

Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche l

Reportistica

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

e Ricerca per Codice, che consentira di ricercare la richiesta per codice identificativo,

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

e Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentira di inserire dei parametri di ricerca nei
relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le

caratteristiche valorizzate:
e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

¢ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;

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

selezione del relativo box;

e Al, data da inserire attraverso il calendario pop-up che si aprira al momento della
selezione del relativo box.

%;Helpnesk

A HOME Q > Gestione Multipla

Ricerca per Codice

ot ()

Ricerca per ..
Ambito ~
Tematica v

oal o
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Dopo aver premuto quindi il tasto “Cerca”, si avra a schermo l|'elenco delle richieste che
soddisfano i filtri inseriti. In questo modo sara possibile selezionare una o piu richieste
su cui si vuole eseguire la stessa azione.

Per quanto riguarda le azioni eseguibili, con I'utilizzo della gestione multipla, apparira questa

schermata, in cui sara possibile inserire:

e l'azione da eseguire — “Elenco possibili azioni”:

o Richiesta rielaborazione della risoluzione: con questa funzione, la DGRUF
inviera nuovamente la richiesta al I livello o al II livello, chiedendo che venga
riformulata la risoluzione;

o Pubblica risoluzione: permettera di pubblicare la risposta associata alla
richiesta, che in tal modo sara visualizzabile da parte della Scuola.

+ il contesto - “Elenco contesti”: che consentira di selezionare un contesto tra quelli
disponibili a cui inviare la richiesta;

e una nota di assegnazione - “"Nota Assegnaz.”: campo di testo libero da valorizzare
con eventuali commenti;

¢ larisposta - “"Risposta”: campo di testo libero da valorizzare con la soluzione proposta.

Dopo aver validato tutti i campi, sara possibile terminare I'azione con il tasto “Conferma”.

Elenco Possibili Azioni [th esta rielaborazione della risoluzione v ] Elenco Contesti ->> Seleziona contesto <<- v

Nota Assegnaz.

Risposta

oo
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3.3.5.2 Situazione prenotazioni di chiamata

Tornando alla schermata principale della voce “Assistenza”, sara presente la voce “Situazione
prenotazioni”, tramite la quale sara possibile monitorare lo stato delle prenotazioni di

chiamata effettuate dalle Scuole.

Sara possibile filtrare per:

e Stato (unico campo obbligatorio):
o Aperta;
o Presa in carico;
o Messa in lavorazione;
o Evasa;
e Ambito;
¢ Tematica;

e Data inserimento Prenotazione.

Q-
WHeIpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > Assistenza > Situazione Prenotazioni

Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali
Stato (*) ¥
Assistenza
Comunicazioni Ambito ~

Calendario
Tematica ~
Gestione FAQ

Gestione Documenti Data Ins. Prenotazione Dal al

Gestione Ambiti e Tematiche
| campi contrassegnati da (*) sono obbligatori

Reportistica
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3.3.6 COMUNICAZIONI

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

¢ prendere visione delle comunicazioni inviate;
e inserire una nuova comunicazione;

¢ eliminare una comunicazione.

%Helngsk

# Howe

[oE—

FaQ

Oggetts muttimediah 11 numero delle comunicazioni trovate & 7

Assistenza
Comunicationt =
Calendario

P Codice Comunicazione Titolo Data Inizio Validita® Data Fine Validita' Numero Scuole Presa Visione
Gestione Documenti CM00017
Gestione Ambis e Tematiche prome—
Repoctistica

CM00015
CMO0014
€M00013
CM00012

CM00011

Per ogni comunicazione presente saranno indicati:

e il codice della comunicazione;
e il titolo;

e la data di inizio validita;

o la data di fine validita;

e il numero di scuole che ha preso visione;

I'eventuale presenza di allegati.
Le azioni possibili in questa sezione sono:

e visualizzare la comunicazione:
o Cliccando sul codice della comunicazione sara possibile accedere al testo, che
potra essere chiuso attraverso la “X” presente nella parte superiore destra della

finestra di dialogo;

TESTO COMUNICAZIONE

| Decreto Legge 25 maggio 2021, n. 73 contenente Misure urgenti connesse all'emergenza da COVID-19, per le imprese, il lavaro, i giovani, la
salute ei servizi territoriali, pubblicato in Gazzetta Ufficiale (GU Serie Generale n.123 del 25-05-2021) & entrato in vigore il 26 Maggio.
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e scaricare un eventuale allegato:

o qualora nella comunicazione siano presenti eventuali allegati, sara possibile

scaricarli attraverso il tasto ;

e eliminare una comunicazione:

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

sinistra della schermata;

e sara inoltre possibile effettuare una ricerca per titolo, o parte di esso, attraverso

I'apposito box “Cerca”.

W femars G484 O R LRE Irineile & T

SR <

Cosic Comunicarions TRzt Dt Inizio Vs Data Fing Walta™ Mumir Soesis Pring Vains

>
‘

DS 1 3 ]

MO0 Rt Prana Extat S N e (]

3.3.6.1 Inserimento di una nuova comunicazione

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

“Inserisci huova comunicazione”, presente nella schermata iniziale.

LR Do Insie S PUBE TR Aema Foe rad na L e PR

o ']
. ]
moote oLy EE
x | I |
A [ |
L]

= i W
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Cliccando il tasto si aprira la schermata dove si potra inserire:

e titolo della comunicazione (obbligatorio);
e testo della comunicazione (obbligatorio);
e data di inizio validita (obbligatorio);

e data di fine validita (obbligatorio);

e eventuale allegato (obbligatorio).

Inseriti i campi sara possibile cliccare su “Inserisci” e la comunicazione verra pubblicata.

—Dati Cx

Codice Comunicazione  CMO0D18

Titolo(*)

Testo Comunicazione(*)

Data Inizio Validita’ () Data Fine Validita ()

3.3.7 CALENDARIO

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

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

amministrativo-contabile pubblicati dall’Amministrazione.

a-
wHelpDesk

Amministrativo-Contabile

# HOME i > Calendario

Documentazione

= Calendario

P—p—— Maggio 2020

Assistenza
Calendar Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica

Mor te 1 2 3

8 9 10
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Cliccando sul singolo evento ne verranno visualizzati:

e la data;

e il nome dell’evento;

e la nota, se presente, riferita all’evento;
e eventuale link;

e eventuale allegato.

Dettaglio Evento

Data 16/05/2020
Evento Versamento trimestrale IVA

Nota Entro il 16 del secondo mese successivo a ciascuno dei primi tre trimestri solari (16 maggio, 20
agosto e 16 novembre), le Istituzioni scolastiche procedono al versamento dell'IVA tramite il modello
F24. Si precisa che il versamento relativo all ultimo trimestre va effettuato in sede di conguaglio
annuale entro il 16 marzo dell'anno successivo, salvo la possibilita di usufruire dei maggiori termini
previsti per il versamentao delle imposte dovute in base alla dichiarazione dei redditi

Allegato

Cliccando sul numero del giorno per cui si vuole creare un evento (le date possibili avranno il
numero sottolineato), sara possibile creare un evento. Il campo della data sara precompilato

e sara possibile inserire:

¢ il nome dell’evento (obbligatorio);

e un’eventuale nota.

Dopo aver validato i campi, sara possibile creare |'evento cliccando sul tasto “Salva”.

Dettaglio Evento

r—MNuovo Evento

Data 0241272021

Eventa *

Nota

=
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3.3.8 GESTIONE FAQ

La sezione Gestione FAQ sara accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale.
In tale sezione sara possibile gestire cid che riguarda le FAQ, permettendone:

e laricerca;
e la creazione;

¢ la gestione delle FAQ gia presenti.

3.3.8.1 Ricerca di una FAQ

Qy
“,HelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME @ > Gestione FAQ
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali
Assistenza Ricerca per Codice

Comunicazioni Codice

Calendario

Gestione FAQ

Gestione Documenti
Ricerca per....

Gestione Ambiti e Termnatiche
Reportistica Stato/Richiesta (%) e

Ambito >

Tematica hd

| campi contrassegnati da (*] sonc obbligatori per richiedere la ricerca

l Vmeriac] nuove FAQ ] [ Faq ichieste J

La prima funzione eseguibile sara quella di ricerca della FAQ. La ricerca potra avvenire nei

seguenti modi:

¢ Ricerca per Codice, che consentira di ricercare la FAQ per codice identificativo,

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

¢ Ricerca per ..., che, una volta cliccata, consentira 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 I'apposito menu a tendina;

e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
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e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;

Successivamente sara sufficiente cliccare sul tasto “Cerca” per ottenere |I'elenco di FAQ che

corrispondono al criterio di ricerca.
Aprendo una specifica FAQ si potra:

e fare una modifica ad una FAQ;

e rifiutare una modifica ad una FAQ;

e pubblicare una FAQ;

e rifiutare la pubblicazione di una FAQ;
e cancellare una FAQ;

e rifiutare la cancellazione di una FAQ;
e ripristinare una FAQ;

e 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 potra:

e cancellare la bozza, cliccando sul pulsante
RIFIUTA RICHIESTA;

e accettare la bozza e pubblicarla, cliccando sul
pulsante PUBBLICA FAQ.

Pubblicata con richiesta di modifica L'utente potra:

e cancellare la richiesta di modifica della FAQ,
cliccando sul pulsante RIFIUTA RICHIESTA;

e accettare la richiesta di modifica della FAQ e
pubblicarla, cliccando sul pulsante PUBBLICA
FAQ.

Pubblicata con richiesta di cancellazione: L'utente potra:

e eliminare la proposta di cancellazione FAQ,
cliccando su RIFIUTA RICHIESTA;

e accettare la proposta di cancellazione FAQ,
cliccando su CANCELLA FAQ.
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Pubblicata L'utente potra:

¢ modificare la FAQ, valorizzando i seguenti
campi:
o Nuova domanda;
o  Nuova risposta.
successivamente, cliccando sul  pulsante
MODIFICA E PUBBLICA FAQ;
e eliminare la FAQ cliccando sul pulsante
CANCELLA FAQ.

Cancellata con richiesta di ripristino L'utente potra:

. non consentire il ripristino della FAQ, cliccando
sul pulsante RIFIUTA RICHIESTA;

e 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 sara presente, vicino al tasto “Cerca”, il tasto “Inserisci huova FAQ",

con cui creare una nuova FAQ.

Q'; HelpDesk

Amaministr le

A HOME 0 > Gestione FAQ
" oowmenzore

FAQ

Oggetti multimediall

Rssistenza Ricerca per Codice
Comunicazioni Codice
Calendario

Gestione FAQ

Gestione Documenti
Ricerca per ....

Gastione Ambiti @ Tematiche
Reportistica Stato/Richiesta () -~

Ambito -

Tematica h

I campi contrassegnati da {*) sono obbligatori per richiedere la ricerca

[ [—— Pl roariciess |

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

¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;
e Domanda;

e Risposta.

I campi appena menzionati saranno tutti obbligatori. La pubblicazione della FAQ avverra
dopo aver cliccato il tasto “"Pubblicazione FAQ".

Q > Gestione FAQ > Inserimento

[—Dati FAQ-

Ambita (*) >
Tematica("} -

Domanda(*)

Risposta(’)

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

L'ultima funzione da esplorare & 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.

%HelpDesk
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Attraverso questa funzione sara possibile cercare le web request con richiesta di

creazione FAQ:

e per ambito (compilabile attraverso I'apposito menu a tendina);

e per tematica (compilabile attraverso I'apposito menu a tendina).

Dopo aver selezionato I'ambito e la tematica di interesse, per eseguire la ricerca sara necessario

cliccare il tasto “Cerca”.

G#;Ht-:Ipr.lsl'r

Amministrativo-Contabile

# HOME 0 > Gestione FAQ > Ricerca web Request per Proposta Nuova FAQ
Documentazione
FAQ

Oggetti multimediali
Assistenza Ricerca per ....
Comunicazioni Ambito .

Calendario
Tematica -

@ =

A seguito di questa ricerca, si otterra I'elenco delle web request per cui é stata inviata

Gestione FAQ
Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

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

e cancellare la richiesta di creazione FAQ, utilizzando il tasto @ ;

e copiarne il contenuto per creare una nuova FAQ, utilizzando il tasto 4 | Cliccando
su questo tasto, si aprira la schermata per la pubblicazione di una FAQ. I campi presenti
saranno:

o Ambito, da inserire attraverso I'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, sara possibile pubblicare la FAQ cliccando il tasto “Pubblicazione
FAQ".
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Amits 1)

Tematies('|

Domarcal’|

Rispostal®]

3.3.9 GESTIONE DOCUMENTI

La sezione Gestione Documenti sara accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale.
In tale sezione sara possibile gestire cid che riguarda la documentazione

¢ la ricerca della documentazione presente;
e la creazione di nuova documentazione;

¢ la gestione della documentazione presente.

3.3.9.1 Ricerca della documentazione

icercare | documenti su cui lavorare

La prima funzione eseguibile sara quella di ricerca della documentazione. La ricerca potra

avvenire nei seguenti modi:

e Ricerca per Codice, che consentira 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, consentira 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 I'apposito menu a tendina;
e Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina.

Successivamente sara sufficiente cliccare sul tasto “Cerca” per ottenere l'elenco della

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

e fare una modifica ad un documento;

e rifiutare una modifica ad un documento;

e pubblicare un documento;

e rifiutare la pubblicazione di un documento;
e cancellare un documento;

e rifiutare la cancellazione di un documento;
e ripristinare un documento;

e 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 potra:

. cancellare la bozza, cliccando sul pulsante
RIFIUTA RICHIESTA;

e accettare la bozza, cliccando sul pulsante
PUBBLICA DOCUMENTO.

Pubblicato con richiesta di aggiornamento L'utente potra:

e cancellare la richiesta di modifica della
documentazione, cliccando sul pulsante
RIFIUTA RICHIESTA;
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e accettare la richiesta di modifica della
documentazione e pubblicarla, cliccando sul
pulsante PUBBLICA DOCUMENTO.

L'utente potra, 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 potra:

e eliminare la richiesta di cancellazione della
documentazione, cliccando sul  pulsante
RIFIUTA RICHIESTA;

e accettare la richiesta di cancellazione della
documentazione, cliccando sul  pulsante
CANCELLA DOCUMENTO.

Pubblicato L'utente potra:

e 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;

e 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;

Duta Duta (/(— T
Dacuments Pubbicariane Cancellazione Amits Tematica Statn Mata \-_,_TH““_'_,_./I
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e All'interno della descrizione del documento, cliccando il simbolo presente nella

voce “Allegato”.

Allegato

3.3.9.2 Inserimento di un nuovo documento

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

documento”, con cui creare un nuovo documento.

ay
adl!isinDesk

© > Gestione Documenti

Ricerca per Codice

Documenta

Criteri di ricerca per ricercare | documenti su cui lavorare
Stato/Richiesta (*) -
Ambito v

Tematica v

| campi contrassegnati da (*) sona obbligatori per richiedere la ricerca
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I campi da compilare sono:

¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;

e Tematica (valorizzabile solo se si inserisce I'ambito), da inserire attraverso

I'apposito menu a tendina;
e Titolo;
o Descrizione;
¢ Tipo documento, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
e Cartella, da inserire attraverso |I'apposito menu a tendina;

e Carica documento, con cui avverra il reale caricamento del documento. Il

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

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

dopo aver cliccato il tasto “"Pubblicazione Documento”.

# HOME © > Gestione Documento > Inserimento

Documentazione

Fag

Oggett multimediali —Dati Doc

Rssistenza

Comunieazioni Ambito (*) v
[—
Tematical*) -
Gestiane FAQ
Gestione Documenti Titolel*)
Gestiane Ambiti ¢ Tematiche

Reportistica Descrizione(*)

Tipo documentol) v

Cartella(*) >

| campi contrassegnati da (") sano abbligatori per creare un nuova Documenta

Cariea Documants Scagl Allegata

3.3.9.3 Gestione delle cartelle

L'ultima funzione da esplorare & quella che permette la gestione delle cartelle della

documentazione, raggiungibile con il tasto “Gestisci cartelle”, presente nella prima schermata.
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© > Gestione Documenti

Ricerea per Codice

Document to

Criteri di ricerca per ricercare | documenti su cui lavorare
Stato/Richiesta (") >
ambito v

Tematica v

|campi contrassegnati da (*) sono obbligatori per richiedere la ricerca

Cliccando questo tasto, apparira la schermata che permette:

e la ricerca delle cartelle;
e laloro gestione;

¢ la creazione di una nuova cartella.

Ricerca, modifica ed eliminazione delle cartelle

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

I'apposito menu a tendina, successivamente cliccando il tasto “Cerca”.

@ > Gestione Documenti > Gestione Cartelle

Ricerca per ...

Ambito () >

| campi contrassegnati da (*) sono obbligateri per richieders la ricerca

CD [ rea v cartela

A seguito della ricerca, verra visualizzato I’elenco delle cartelle presenti nell’ambito

selezionato.

Sara possibile visualizzarne:

il codice;

e la descrizione;

e idocumenti contenuti in ciascuna cartella;
e i documenti per cui & stato richiesto un inserimento nella cartella.
Codice cartella Descrizione Documenti contenuti nella cartella Documenti con richiesta di inserimento nella cartella
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A questo punto, sara possibile:

(ag

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

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

Cliccando il tasto per la modifica, si aprira la finestra di modifica. In questa finestra sara

possibile modificare:

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

o la descrizione estesa della cartella (limite di 1000 caratteri).
Quando la modifica sara conclusa, la si puo:

e pubblicare cliccando il tasto “Salva”;

e scartare cliccando il tasto “Annulla”.

Conferma modifica dati della cartella

Descrizione

Descrizione Estesa

Cons | D

Creazione di una nuova cartella

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

presente nella schermata iniziale della voce “Gestione Cartelle”.
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(7
’s Hel Deskw

A HomE 0 > Gestione Documenti > Gestione Cartelle
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediall
Assistenza Ricerca per ....

Comunicaziont Ambito (%) .
Calendario
Gestione FAQ

Gestione Documenti | campi contrassegnati da (*) sono obbligatori per richiedere la ricerca

N o »

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

Gastione Ambiti @ Tematiche

Repartistica

di questa schermata saranno presenti i seguenti campi da compilare:
¢ Ambito, da inserire attraverso I'apposito menu a tendina;
o Descrizione;

o Descrizione Estesa (quest’ultima sara I’'unica voce non obbligatoria).

La creazione della cartella avverra dopo aver cliccato il tasto “Crea Cartella”.

Q»
v Hel Deskm

A HOME 0 > Gestione Documenti > Gestione Cartella > Inserimento
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali —Dati cartella

Assistenza
Comunicazioni Ambita (*) hd
Calendario .
Descrizione (*)
Gestione FAQ

Gestione Documenti

Descrizione Estesa

Reportistica

| campi contrassegnati da (*) sono obbligatori per creare un nuova Documento

=== D
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3.3.10 GESTIONE AMBITI E TEMATICHE

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

laterale.

In tale sezione sara possibile gestire cio che riguarda gli ambiti e le tematiche presenti all'interno
del portale. Cliccando sul tasto Gestione Ambiti e Tematiche del menu laterale verra

visualizzato I'elenco degli ambiti attualmente presenti nel portale.

Ay

A HomE
Documentarione
FAQ

Oggetti multimediali

Descrizione Evidenza

Assistenza

Comunicazioni (4] M022 Piattaforme scolastiche In Evidenza
Calendario [+] MO10 Emergenza COVID - 19, Gestione anno scolastico prova In Evidenza
Gestione FAQ

[+ MO27 Finanziamenti L. 44 In Evidenza
Gestione Documenti
Gestione Ambiti e Tematiche © Mot Rekeep
Reportistica [+ MO009 Mrsure contenitive per | Stato

[+] MO0S Disciplina dei rapporti di lavoro

(+] M012 Plano Estate

[+ Moo8 Ulteriori tematiche di rilievo

[+] MO0D Emergenza COVID-19

Per ogni ambito verranno visualizzate le seguenti informazioni:

e Codice ambito;
e Descrizione dell’'ambito;

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

©

Qualora questo simbolo non sia presente, I'ambito non presentera, allo stato attuale, delle

e Presenza di tematiche all'interno del singolo ambito, rappresentata dal simbolo

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, apparira la seguente schermata.

0'; HelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > Gestione Ambiti e Tematiche > Inserimento Nuovo Ambita
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali
Rssistenza
Comunicazioni
Calendario

Gestione FAQ
Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

Descrizione Ambito (*)

Descrizione estesa Ambito

I campi da compilare saranno i seguenti:

¢ Descrizione Ambito (obbligatorio);

e Descrizione estesa Ambito;

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

¢ Ambito in evidenza (obbligatorio), tramite cui indicare se I'ambito che si sta inserendo
e in evidenza o meno. Qualora I'ambito non sia in evidenza, le voci specifiche degli ambiti
in evidenza non saranno piu compilabili;

¢ Testo per gli ambiti in evidenza (obbligatorio — compilabile solo per gli ambiti in
evidenza);

¢ Posizione nella visualizzazione (obbligatorio);

e Colore (obbligatorio);

e Ambito con servizio di prenotazione chiamata, compilabile tramite I'apposito menu
a tendina in cui sono presenti le voci "SI” e "NO”;

o« Ufficio destinatario delle Richieste associate a questo ambito (obbligatorio), con
cui inserire l'ufficio di competenza dell’ambito, compilabile tramite I'apposito menu a
tendina;

e Azione e tipologia numero, compilabile tramite I'apposito menu a tendina;

¢ Telefono associato all’ambito (obbligatorio);

e 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, sara possibile avere l|'anteprima di come sara

visualizzato I'ambito nella schermata iniziale, attraverso il tasto “"Anteprima”.

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

Qy
23 HelpDesk

Amministrativo-Contabile

# HOME © > Gestione Ambiti e Tematiche > Inserimento Nuovo Ambito
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali
Rssistenza
Comunicazioni
F/\Y
Calendaria ame
wr

Esempio di anteprima

Gestione FAQ

Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

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

il tasto “Inserisci”.

Annulla

3.3.10.2 Inserimento nuova tematica

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

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

Totale ambiti: 16

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

I campi da compilare sono:
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¢ Ambito (obbligatorio), da inserire attraverso |'apposito menu a tendina;

e Descrizione Tematica (obbligatorio);

o Descrizione estesa Tematica.

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

?5 HelpDesk

Amministrative-Contabile

A HOME © > Gestione Ambiti e Tematiche > Inserimento Nuova Tematica
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali

Assistenza Ambito ()

S Descrizione Tematica (*)

Calendario
Gestione FAQ
Gestione Document} Descrizione estesa Tematica
Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

| campi contrassegnati da (*) sono obbligatori per creare una nuova Tematica

3.3.10.3 Gestione ambiti e tematiche esistenti

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

tematiche esistenti.

L+

Cliccando sul simbolo sara possibile per prima cosa vedere:

e le tematiche presenti nell’'ambito;

e eventuali contenuti presenti nelle tematiche individuate.

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

esistenti.

Ambito Descrizione Evidenza
-] M022 Piattaforme scolastiche In Evidenza

Tematica Descrizione

T103 Strumenti per la didattica :]
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Modifica di un ambito

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

dell’ambito, quello colorato di blu.

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

campi gia compilati.

Qe
iy !-mIeIpDesk

ministrativo-Contabile

A HOME @ > Gestione Ambiti e Tematiche > Interroga Ambito
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali
Rssistenza
Comunicazioni

v
Calendario 5
Gestione FAQ

Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

Codice Ambito Mo22

Descrizione Ambito Piattaforme scolastiche

Descrizione estesa Ambito Piattaforme scolastiche

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

e Aggiornamento

Attraverso il tasto “Aggiorna” sara possibile modificare i campi descrittivi dell’ambito. Cliccando
questo tasto i valori descrittivi dell’'ambito diventeranno compilabili. Quando la modifica sara

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

Il tasto “Anteprima’”, come in precedenza, permettera di avere I'anteprima della visualizzazione

dell'ambito.
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e Cancellazione

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

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

messaggio di errore.

Non é possibile cancellare un ambito che ha associato delle Tematiche

Modifica di una tematica

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

codice indicativo della tematica, quello colorato di blu.

Ambito Descrizione Evidenza
e Moz22 Piattaforme scolastiche In Evidenza

Tematica Descrizione

A questo punto si aprira la schermata gia vista per la creazione di una tematica, chiaramente

con i campi gia compilati.

Qy HelpDesk

© > Gestione Ambiti e Tematiche > Interroga Tematica

Oggetti multimediall
Assistenza
Comunicazioni Codice Tematica T03

Calendario
Ambito diappartenenza | Piattaforme scolastiche

Descrizione Tamatica | Strumenti per la didattica

Descrizione estesa Tematica  Strumenti per la didattica

93

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



ED . Mistore dett i Help Desk
Amministrativo Contabile

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

e Aggiornamento

Attraverso il tasto “Aggiorna” sara possibile modificare i campi descrittivi della tematica.
m s

Cliccando questo tasto i valori descrittivi della tematica diventeranno compilabili. Quando la
modifica sara terminata, la si potra confermare con il tasto “Salva” presente alla fine della

pagina.

[ © > Gestione Ambiti e Tematiche > Aggioma Tematica

Oggetti multimedial
Assistenza

Comunicazioni Codice Tematica Ti03
Calendario

Ambito di appartenenza  Piattaforme scolastiche -
Gestione FAQ

Gestio i Descrizione Tematica Strumenti per la didattica

[

Descrizione estesa Tematica  Strumenti per |a didattica

—

¢ Cancellazione

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

TS > T T

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

messaggio di errore.
Non é possibile cancellare una tematica che ha associato dei documenti

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, sara necessario cliccare sulla voce

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

Ambito Descrizione Evidenza
=] Mo22 Piattaforme scolastiche In Evidenza

Tematica Descrizione

T103 Strumenti per la didattica

Di seguito si mostra come appare il dettaglio dei contenuti presenti in una tematica.
I contenuti sono, in qualsiasi stato essi di trovino:

e idocumenti;
e le FAQ;

¢ le richieste presenti su una specifica tematica.

X
Numero dei contenuti per tipologia ‘

Numero documenti totali(*) : 1
Numero FAQ totali(*) : 2

Numero Richieste totali(*) : 3

* per totali si intende in gqualsiasi stato si trovino

Spostamento dei contenuti da una tematica ad un’altra

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

Tematica”.

BTN TN

Attraverso questo tasto sara 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 aprira la schermata di spostamento

dei contenuti.
Per spostare i contenuti si dovra indicare:

e |'ambito in cui spostare i contenuti, compilabile attraverso il menu a tendina;

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

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

contenuti con il tasto “Sposta Contenuti”.

Sposta contenuti

Ricerca

Ambito di arrivo Piattaforme scolastiche Tematica di arrivo

o oE

Dopo aver spostato i contenuti di una tematica in un‘altra tematica, sara possibile eliminare la

tematica, attraverso il tasto "Cancella”.

3.3.11 REPORTISTICA

La sezione Reportistica sara accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale.

Q-
¢ HelpDesk

A HOME #HOME > Reportistica
Documentazione
FAQ

Oggetti multimediali

Hssistenza
Comunicaziont Accossi
Calendario
Assistenza Statistiche
Gestione FAQ

Gestione Documenti PAssistenza Elenco Richieste
cumen

Gestions Ambiti & Tematiche Contenuti Preferiti

Reportistica

Gradimento Utenti
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Sono presenti diverse aree su cui &€ possibile estrarre reportistica, come si vede nella schermata

precedente.
Attraverso questa sezioni sara possibile ottenere un’analisi reportistica delle attivita sul portale.

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

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

ax
t,*,,HeIpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME AHOME > Reportistica Ricerca
Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali

Assistenza

Comunicazioni

Calendario oty [ we [ ]

Gestione FAQ

Gestione Documenti | campi contrassegnatida (*) sono obbligatori

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

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

reportistica.

A Home AHOME > Report > Accessi
" Documentazione

FaQ

Oggetti multimediali

Assistenza

Comunicazioni

Calendario Accessi
Gestione FAQ
Gestione Documenti Periodo Dal 14/01/2020 Al 25/11/2021 Scarica Report

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

Numero di Accessi (*) 7192

Numera di Utenti {*) B84

In altre sezioni, come in “Gradimento Utenti”, si otterra direttamente la reportistica.
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A HOME
Documentazione
FAQ

Oggetti multimediali
Assistenza
Comunicazioni
Calendario

Gestione FAQ
Gestione Documenti

Gestione Ambiti e Tematiche

Reportistica

AHOME > Report > Gradimento Utente

Valutazioni Utente

W W W W Y 33775

Valutazioni totali: 43

5 stelle % % % % W 13 (30.23%)
& stelle Ww oW W O 8 (18.60%
3 stelle % W oW 10 (23.26%)
2 stelle w W 6  (13.95%)
1stelle 7 6 (13.95%)

La reportistica presente riguarda:

e ACCESSI: numero di accessi e numero di utenti;

e ASSISTENZA STATISTICHE: statistiche sullo stato delle richieste, i tempi di assistenza
e la distribuzione delle richieste per macro-ambiti;

e 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.
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