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1. Cliccare su "Protocolli"

Cliccare sulla voce "Protocolli" del menu di navigazione principale

Ulente

Fascicali

i o

Pratocolli

Repertori

a0

PEC

f]

° Scrivania utente

Elenco dei widget selezionati

B 5]
Protosollo [ pec]
Da leggere Da leggere

31 protocolli da leggere > 302 pec in arrivo da leggere >

Fatturazione elettronica

2. Cliccare su "Inserimento"

2di20

Cliccare sulla voce "Inserimento" del menu "Protocolli" per aprire la pagina di inserimento di
uh huovo protocollo

Jo

K0 WA

D

. Scrivania utente

) Elenco dei widget selezionati
Protocolli

Inserimento @
Protocollo

Da leggere
31 protocolli da leggere >

Ricerca
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3. Selezionare la tipologia di protocollo

Scegliere la Tipologia del protocollo, selezionando una delle tre opzioni disponibili: Ingresso,
Tra uffici, Uscita.

° Inserimento protocollo

Tipologia di protocollo Contenitore
@ insressc O Trauffici (O Uscita Seleziona co

Contenitore obhblige

Oggetto Autorizzazioni

Scrivi ['oggetto

L'ogeetto & richiesto
Mittantao Aspiunsare nuava cantatta 4+  Nactinatari
4. Cliccare sul menu a tendina "Seleziona contenitore"
Scegliere un contenitore selezionandolo dal menu a tendina. E possibile anche inserire del

testo nella casella diricerca "Seleziona contenitore"; il sistema proporra in automatico i
contenitori trovati in corrispondenza della stringa di testo inserita.

X Annulla Conferma Inserimento

Contenitore

lSeleziona contenitore

Archivio Personale

HR
HRITL
ITIM
LCA
| ops
jungere nuove cantatto + Altri 7 contenitori
- v
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5. Compilare il campo "Oggetto"

Inserire un testo per descrivere l'oggetto del protocollo (obbligatorio).

° Inserimento protocollo

Tipologia di protocollo Contenitore

rQ‘ Protocolli . Ingresso O Tra uffici O Uscita belﬂzinna co
Contenitore obbliga

C: Inserimento

el Ricerca Oggetto / Autorizzazioni

Scrivi ['oggetto
]
L'oggetto & richiesto
&2
E Mittente Aggiungere nuava cantatte 4+ Dastinatari

~

Mittente obbligatorio

Classificazione Informazioni a

6. Cliccare su "Aggiungi autorizzazioni"

Utilizzare il pulsante "Aggiungi autorizzazioni" per aprire il pannello di scelta dei settori (uffici)
ai quali autorizzare la visione di quel protocollo.

X Annulla Conferma Inserimento

Contenitore

Feleziuna contenitore ~

Contenitare abbligatorio

\ Autorizzazioni ©

[ Agglungl autorlzzazlonl +
ngere nuava contatte 4+  Dastinatari Aggiungere nuave cantatta +
s h
Jyroove
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7. Selezionare le autorizzazioni

Nel pannello di "Selezione autorizzazioni", scegliere a quali settori/uffici dare la visibilita di
quel protocollo, attivando la spunta sul settore corrispondente. E anche possibile cercare nei
campi "Descrizione" e "Codice ricerca".

[Selezione autorizzazioni ]

Descrizione

Inserisci descrizione

Codice ricerca

Inserisci codice

(JPEC
([C)Presldente Esecutivo ~
[JHR, IT and Loglstles ~
(JJarchivle personale
(JJHR/RIservato

(JJHuman Resources

(D Insurance

[ People Service and Facllity Management
[DLegal and Corporate Affalrs
@ Procurement, Adminlstratlon and Control
e;tuallty, Safety, Health and Rlsk Management
[ Trade Unlon Relatlons Subsldlarles
(JProcurement ~
[[)General Goods, Innovatlon and IT

[ Technology Equipment and Clvil Works (TECW) ~ ~

| (D) Opeatational Equipment Procurement (DEP)

8. Cliccare su "Conferma selezione"

Utilizzare il pulsante "Conferma selezione" per confermare le scelte fatte sulle autorizzazioni
e chiudere il pannello "Selezione autorizzazioni".

Selezione autorizzazioni

Descrizione
Inserisci descrizione
Codice ricerca
Inserisci codice
[PeC
([JPresldente Esecutivo -
[JHR, IT and Loglstics -~
[JArchlvio personale
[(HR{Rlservato
[JHuman Resources.
([Jinsurance
[JJPeople Service and Facllity Management
[Legal and Corporate Affalrs
@ Frocurement, Administration and Control
(B Quallty, Safety, Health and Risk Management
[ Trade Unlon Relations Subsidlarles
([JProcurement. -~
[)General Goods, Innovation and IT
[Technology Equipment and Clvll Works (TECW)

| (m] P (0EP)

~

% Annulla Conferma selazlone

Jyroove
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9. Aggiungere il "Mittente" dalla rubrica

6 di 20

Scegliere il contatto mittente del protocollo dalla rubrica dei contatti, cliccando sul menu a
tendina per scegliere dalla lista. E possibile inserire del testo per restringere i risultati
corrispondenti nel filtro delle scelte disponibili del menu a tendina.

fe} Protocolli
Gz Inserimento

@. Ricerca

]

&

E

° Inserimento protocollo

Tipologia di protocollo
o (O Trauffici () Uscita

@ Ingress

Oggetto

Scrivi l'oggetto

L'oggetio erichiesio

Mittente /

Proc

Procurement

Procurement, Administration and Control

10. Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto"

Aggiungere nuovo contatto 4

b

s

Contenit:
Selezic

Contenitore

Autorizz:

Procurer

Destinat;

Informa

Puoi indit

Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto" per aprire il pannello di inserimento di contatti che
non sono presenti nella rubrica.

Tipologia di protocollo
@ Ingresso (O Tra uffici

Oggetto
Scrivi ['nggetto

L'oggetto & richiesto

Mittente

|

() Uscita

| Aggiungere nuava cantatta 4

“

Mittente obbligatorio

Jy
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11. Scegliere la "Tipologia" del contatto

Nel campo "Tipologia" del pannello "Informazioni contatto", selezionare una delle tre scelte
disponibili tra "AOQ", "Amministrazione", "Persona".

Informazioni contatto

Tipologia

Persona v

AQC

Amministrazione

Persona

Cognome

Cognome obbligatorio

Data di nascita

ginrnn/mesa/annn =

12. Compilare il campo "Descrizione"
Inserire una descrizione per rappresentare il contatto (campo obbligatorio).
Informazioni contatio

Tipologia

Amministrazione v

Descriziong

Test Mitlentel

Descrizione obbligatoria

Posta certificata

Posta elettronica

Telefono

FAX

Jyroove
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13. Cliccare su "Conferma"

Utilizzare il pulsante "Conferma" per inserire il contatto.

Prima di confermare comunque € anche possibile aggiungere altre informazioni, non
obbligatorie, previste nel pannello "Informazioni contatto", come telefono, fax, posta
elettronica e altro.

Informazioni contatto

Tipologia

Amministrazione b

Descrizione
Test Mittente

Deserizione obhligatoria

Posta certificata

Paosta eleftronica

Telefono

FaX

Codice Ricerca

Cod. Fisc./P. IVA

X Annulla \

14. Inserire i "Destinatari"

8di20

Per i contatti "Destinatari" vale la stessa operativita descritta dal punto 9 al 13 della presente

guida per il campo "Mittente".

Contenitore obbligatorio

Autorizzazioni © Apgiungl auterizzaziani +

Procurement,... €0 Quality, Safet... €

Aggiungere nuova cantatte + | Destinatari Agglungere nuava cantatte 4
~ |2 ~

Informazioni aggiuntive protocollo
zlone + Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come I'Assegnatario, la Categoria di
servizio oppure aggiungere Note.

T T [ PO | ISR | DU

Jyroove
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15. Cliccare su "Seleziona classificazione"

Utilizzare il pulsante "Seleziona classificazione" per aprire il pannello di scelta della voce di
classificazione del protocollo.

Tipologia di protocollo Contenitore
Protocolli . Ingresso O Tra uffici O Uscita Seleziona contenitore
Contenitare ohbligatorio
erimento
erca Oggetto Autorizzazioni ©

Scrivi I'oggetto Procurement.... € Quality,

L'oggetto & richiesto

Mittente Aggiungere nuavo contatio +  Destinatari

P-4 ~ -4
- -

Test Mittente €

Classificazione Informazioni aggiuntive pi
Selezlona classificazlone + Puci indicare ulteriori dettagli

- siunsere N

Classificazione ohbligatoria senvizio oppure aggiungere Ne
Agl

[ Documenti
16. Selezionare la voce di classificazione

Nel pannello di "Selezione classificazione", scegliere una voce tra quelle disponibili. E' anche
possibile cercare nei campi "Descrizione" e "Codice ricerca".

Selezione classificazione
Descrizions

Inserisci descrizione

Codice ricerca

[nseriscl codlce

= )

Jyroove
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17. Cliccare su "Conferma selezione"

Utilizzare il pulsante "Conferma selezione" per confermare la scelta fatta.

Selezione classificazions

DL fizina
[mrisci desrl zhone

Endics rearea

It ol

1 TEST

R

18. Gestire la classificazione

La classificazione scelta verra rappresentata in forma compatta e sara possibile eliminarla,
prima di salvare il protocollo, cliccando sulla "x"

LJ“-IIH AULH
Scrivi 'oggetto Proc

L'oggetto & richiesto

Mittente Appungare nucva cantatta 4+ Dast]
o L |
- o

Test Mitternte &

/ Selaziona classticaziere +  Infor
5T'° Puai i

Classificazione obbligatorin servi

() Documenti

Jyroove
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19. Cliccare su "Aggiungi dettagli protocollo"

ILbox "Informazioni aggiuntive di protocollo" contiene gli eventuali dati che non sono
obbligatori per una registrazione di protocollo e che quindi l'utente pud scegliere di non
utilizzare. Nel caso invece si vogliano inserire queste informazioni, bisogna cliccare sul
pulsante "Aggiungi dettagli protocollo" per aprire il pannello "Informazioni aggiuntive".

Informazioni aggiuntive protocollo
Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come l'Assegnatario, la Categoria di

servizio oppure aggiungere Note.

Agglungl dettagll protocollo +

Cartlea document] v

umento caricato

20. Compilare il campo "Protocollo"

Nel caso dei protocolli in Ingresso, nel pannello "Informazioni aggiuntive" si puo inserire il
numero di protocollo del documento ricevuto dall'esterno.

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingressoe
Selezionando la Tipologia di protocolle "Ingrasso” &
possibile indicare ulteriori informazioni

Protocollo

r12345|

Data

giorno/mese/anno =

Assegnatario

Seleziona assegnatario v
Categoria servizio

Seleziona categoria servizio v

Note

Scrivi note

Jyroove
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21. Selezionare la "Data"

Nel caso dei protocolli in Ingresso, nel pannello "Informazioni aggiuntive" si puo inserire la
data di protocollo del documento ricevuto dall'esterno. E' possibile inserire la data a mano
nel formato gg/mm/aaaa o selezionarla dal calendario.

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingresso
Selezionando la Tipologia di protocollo "Ingresse” &

possibile indicare ulteriori informazioni

Protocollo
12345

Data

FR/ mese/anno ]ﬁ

Assegnatario

Seleziona assegnatario hd

Categoria servizio

Seleziona categoria servizio v

Note

Scrivi note

22. Selezionare un "Assegnatario"

Scegliere l'assegnatario del protocollo scegliendolo dalla lista dei dipendenti proposta dal
menu a tendina. E possibile inserire del testo per restringere i risultati corrispondenti nel filtro
delle scelte disponibili del menu a tendina

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingresso
Selezionando la Tipologia di protocollo "Ingresso" &

possibile indicare ulteriori informazioni
Protocollo
12345
Data
FIT/mese/anno =

Assegnatario

Seleziona assegnatario ~

Categoria servizio
Seleziona categoria servizio ~

Note

Scrivi note

Jyroove
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23. Selezionare la "Categoria servizio"

Scegliere una categoria di servizio del protocollo scegliendola dalla lista proposta dal menu a
tendina. E possibile inserire del testo per restringere i risultati corrispondenti nel filtro delle
scelte disponibili del menu a tendina

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingresso
Selezionando la Tipologia di protocollo "Ingresso” &

possibile indicare ulteriori informazioni
Protocollo
12345
Data
FIn/ mese/anno i

Assegnatario

Seleziona assegnatario v

Categoria servizio

Seleziona categoria servizio R

Note

Scrivi note

24. Inserire le "Note"

Nel campo "Note" si puo inserire del testo libero.

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingresso
Selezionando la Tipologia di protocolle "Ingressa" &

possibile indicare ultericri informazioni
Protocollo
12345
Data
PP mese/anno i)

Asseghatario
Seleziona assegnatario ~
Categoria servizio

Seleziona categoria servizio ~

Note

Scrivi note

Jyroove
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25. Cliccare su "Inserisci informazioni"

Utilizzare il pulsante "Inserisci informazioni" per salvare le modifiche inserite dal pannello
"Informazioni aggiuntive"

Informazioni aggiuntive

Tipologia protocollo Ingresso
Selezionando la Tipologia ¢i protocallo "Ingresse” &
possibile indicare ulteriori informazioni
Protocollo
12345
Data
giomo/mese/anno i
Assegnatario
Seleziona assegnatario ¥
Categeria servizie
Seleziona calegoria servizio v
Note

NOTH 0)

* Annulla Inserlsel Informazlonl

26. Gestire le informazioni aggiuntive inserite

verranno rappresentate in forma compatta e sara possibile eliminarle, prima di salvare il
protocollo, cliccando sulla "x"

- - ———— e m— — -

v 2 v
Seleziona classificazicne +  Informazioni aggiuntive protocollo Aggiungi dettagli pratacalle +

Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come I'Assegnatario, la Categoria di

S el o oure aggiungere Note.

Protocollo €

Carlea document] ~

Nessun documento caricato

Jyroove
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27. Cliccare su "Carica documenti”

Utilizzare il pulsante "Carica documenti" per inserire i documenti da protocollare

ungere nuova cantatte 4+ Destinatari Apgpiungere nuava contatia 4

Vv v

leziana classificaziane + Informazioni aggiuntivg prgtocol[o Apgiungi dettapli protocalle 4
Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come I'Assegnatario, la Categoria di

servizio oppure aggiungere Note.

Note € Protocollo €

~=f-| Carlca documentl ~

Nessun documento caricato

28. Cliccare su "Computer locale"

Scegliere "Computer locale" per cercare i file nel file system del dispositivo che si sta
utilizzando

Seleziona classificazione +  Informazioni aggiuntive protocollo Aggiungi dettagli pretecalle 4
Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come I'Assegnatario, la Categoria di
servizio oppure aggiungere Note.

Note €3 Protocollo €3

Carlea document| ~

) [l Computer locale
Nessun documento caricato

B Scansione

Jyroove
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29. Verificare che il sistema abbia finito di caricare il file

Una volta che il sistema ha caricato il documento, il nome del file compare nella lista
presente nell'area "Documenti”

° Inserimento protocollo p— m

Tiealogia i pratacalio Contenitors
2, Protocell S CTeulld Qlsds arlneksns con mnikar .
= o
1l Hicer Opgetts Aytangzazion O At v meas &
. Procreren,. @ Qe Safe., B
|
rttace Mg s i 4 BeapnMEn (R ——
Trvi H LY - ]
ClaswMoatiors e ssee s b IleAT O g nlive pratecal o g ing era e
1TESTD
Hoe ) Promcnils
[} Bascurranii Earbey drwursnil
O 1 [Z029 et 105 CotLasaio- S FASCICTE PRCCLREMENT-slanco- st DSECOVE o) Docummnts principals
30. Cliccare sul menu del documento
Utilizzare il menu del documento per accedere alle funzionalita disponibili
sere nueva cantatte 4+ Dastinatari Aggiungere nuava cantatta 4
s »
iena classificazione +  Informazioni aggiuntive protocollo Aggiungi dettagli pratacolla +
Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come I'Assegnatario, la Categoria di ’

servizio oppure aggiungere Note.

Note €3 Protocollo €

Carlea document! V¢

EMENT-elenco-test-DGRODVE. pef Documento principale v E]

Jyroove
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31. Cliccare su "Anteprima documento"

Se sivuole visualizzare il documento prima di salvare il protocollo, scegliere la voce di menu
"Anteprima documento"

azione +  Informazioni aggiuntive protocollo Aggiungi dettagli protecolle +
Puoi indicare ulteriori dettagli al protocollo, come l'Assegnatario, la Categoria di
servizio oppure aggiungere Note.

Note €3  Protocollo €

Carlea document! v

sheo-test-DEROOVE pof Documento principale v =

O, Anteprima documenta ]

M Rimuavi

32. Cliccare sulla "x" per chiudere la finestra di anteprima

Una volta visualizzato il documento, chiudere la finestra del visualizzatore

230919-eDesk-1DS-Collaudo-EDESK-FASCICOLI-PROCUREMENT-elenco-test-DGROOVE. pdf

Automatico - BECED

pagina 1l di 21

Jyroove
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EDESK — FASCICOLI-PROCUREMENT
ESITO DEI TEST EFFETTUAT]

Data 19/09/2023
Autore
Cliente
Prodotto [

Medulo Repertori e Fascicoli

Environment .

Erowser Chrome/Edge

Ambito diintervento | Il documento raccoglie lesito dei test effettuati dal team

Nernms i senkiaata disallsada sNaclk maevedficaces |

Jyroove
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33. Cliccare su "Conferma inserimento"

18 di 20

Per salvare il protocollo con i dati e i documenti inseriti, utilizzare il pulsante "Conferma
inserimento” (altrimenti cliccare su "Annulla")

elnsen‘mantu protocollo

Tigningla di protocalie
[ O veula  Oilsdin

Qpgefts:

A 0 ®Ea e
i

M Farde

T ot Hi i )

ClaseNeasions
1TEST

B Cocumant

Contendne

Aitangzazion 0

Fromperert,., @ Dasling, faie

g s S it & DoabAMEA

Wois @ Pro

. o+ TEF19-sOeak- 105 Collaude - DOESE-FASCIIDLL - PREOC L RDMENT -slerco- inat -C S B00A T puff

P

TT—

o gy Inlorrmar an g siniive pramoslin

ws

34. Verificare la risposta del sistema dopo la conferma

" pandia m

A e anras
Mg g S by &

g oy oRreg Rk

Carbes grwurmntl ~

Durumenlo grcipsle

Dopo aver salvato il protocollo, il sistema avvisera l'utente, con un messaggio in fondo alla
pagina, che l'attivita di "Inserimento di protocollo” € stata avviata correttamente

D @ [El 2023 /00000786 oggetto di verifica Archivie Personale
D@ L‘-_—T'.‘_ 2023 /0000075 verifica funzionalita ... TEST Applicativi
Oeé R 2023/C000074 Frotocollo 4826E Archivic Personale
D@ E‘_ 2023/0000073 oggetio ditest dm HREITL

Oe R 2023/0000072 il mio oggetto di prova HRITL

D @ 2023 /0000071 Prova per verifica du... TEST Applicativi
D 2023 /0000070 Contratio TELECCM ... OP5

O 2023/0000069 prova scanner ITIM

D 2023/0000068 Prova per verifica du... TEST Applicativi
D 2023 /0000067 pecmail prova 06.11... ITIM

O

O

Jy

roove
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35. Cliccare sull'icona del "Centro notifiche"

Per verificare l'avvenuta protocollazione, aprire il "Centro notifiche" (l'icona si trova in alto a
destra). Qui il sistema registra le operazioni effettuate dall'utente.

> 3

Ricerca avanzata i)
Anno Data
nitore ¥  Selezione anno B 00/00/0000 00/00/0000
ario Tipologia di protocollo

to ~  Seleziona tipo protocollo v X Azzera filtrl m

Fxs 1-89di89 < > O

Cantenitare Classificaziane Mittente/Destinataria Data di registraziane
Archivio Personale 1EN ot selemage ... 2371172023 09:58:06
Archivio Personale 1EN - oe 16/11/2023 10:16:53 e

36. Cliccare su "Inserimento protocollo”

L'icona verde con la spunta bianca rappresenta un'operazione effettuata con successo dal
sistema e sara possibile cliccare sulla voce "Inserimento protocollo" per aprire il protocollo
appena inserito. Qui sono riportate anche le informazioni relative alla data ed orario di
registrazione e il numero che il sistema ha assegnato al protocollo.

Centro notifiche

Rimuowere tutte le notifiche

& Modifica dashhaard

& Modifica dashhaard

@& Invia posta elettronica

@& Modifica dashhaard

Jyroove
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37. Visualizzare il sommario del protocollo

Il sistema aprira il sommario del protocollo appena creato.

° Inserimento protocalls > srrmari

TEST oggetto
Tipologia di protocello Contenitors
Ingresso L
Creato da Mittente
Test Mittama ==
Dacument! Autorlzzazlonl Collegamant!

Lista document!
Protocolle 2023 /0000078 del 277113023 152:36
Do b

O 230919-
tesi-DGROOVE. pef

L pllaudo-EDESK-FASCICOL-PROCUREMENT-olenca-

Anno @ Numero

Classificazione e descrizione

Invla Emall
1EN &
Altre Informazion| Audlt
Agplang document’ v N
Automalico -
- 171

20di 20

HModifica protocalls &

Data di registrazione

23/00000 271112023 115036

Inwvia PEC

. YT 1] TR ET L A paea |

Jyroove

ESITO DEITEST EFFET
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