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Manuale di utilizzo

Evasione delle pratiche on-line

Padova, 16 luglio 2009
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1 L’evasione delle pratiche on-line

1.1 Premessa

Questo manuale illustra le funzionalità a disposizione di un funzionario per gestire ed evadere le pratiche on line che riceve tranite il sistema di pratiche on-line.

Tramite queste funzionalità il funzionario:

· È avvisato da una mail di notifica quando è presente una nuova pratica on-line;

· Accede al sistema con la proprie credenziali ed ha a disposizione una semplice scrivania per gestire le proprie pratiche.

· Può consultare una pratica, prenderla in carico, comunicare in modo semplice con l’utente che l’ha inviata, inserire una nota, evaderla o respingerla.

· Le pratiche sono memorizzate in un archivio che può essere consultato con vari criteri di selezione;

· E’ possibile infine estrarre o dati di un insieme di pratiche dello stesso tipo in formato excel, utile per ulteriori esigenze operative dell’ufficio.

1.2 L’avviso tramite mail

Il sistema avvisa tarmite e-mail se è presente uan nuova pratica.

Si riporta un esem pio di taele Mail:

	Oggetto: MPDF - Nuovo documento Comunicazione TaRi

Da: servizio.mpdf@infocert.it

E' presente un nuovo documento di tipo Comunicazione TaRi nr 191 ed inviato da GIUSEPPE ZANCAN

Per esaminarlo accedere all’indirizzo  http://mpdf.infocert.it/



1.3 L’accesso al sistema

Per accedere al sistema si utilizza il seguente indirizzo:

http://mpdf.infocert.it/
Appare il pannello standard Plone:
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Per accedere al sistema si “clicca” su “Fatti riconoscere” e si seleziona il “tab” di interesse:
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1.4 La scrivania di lavoro

Questa è la scrivania in uso dal funzionario che riceve la pratica:
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Quando si accede senza impostare alcuna selezione, estrae automaticamente tutte le pratiche in lavorazione (in stato quindi di "inviato" ed "in lavorazione").

E’ possibile selezionare un tipo specifico di modello, un identificativo di documento (il numero che viene riportato nella email di notifica) , fare una ricerca sulle stringhe dell’etichetta del documento o del nome dell’utente, fare una selezione per stato pratica (inviato, in lavorazione, evaso, rifiutato) o per periodo (quasta settimana, questo mese).

Selezionando un solo tipo di modello il sistema permette di scaricare i dati in formato csv (compatibile con Excel o OpenOffice). 

Si riporta un esempio di tale funzionalità:
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1.5 Come si evade una pratica

“Cliccando” sull’icona “gestione” si visualizza il dettaglio della pratica che può essere presa in carico e successivamente evasa:
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E’ possibile scaricare il PDF della pratica, gli allegati ed i dati in formato XML. 

Con i pulsanti delle azioni si può prendere in carico, evadere o rifiutare una pratica. Il funzionario può di volta in volta decidere se inviare una notifica via mail all’utente. 
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Il sistema conserva la “storia” di tutte le comunicazioni e delle note inserite:
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