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Scopo del presente documento è quello di fornire ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭ 
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ǊƛǎŜǊǾŀǘŜΣ ǉǳŀƭƛ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ 

ŘŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀΣ ƭŜ ǎǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭŀ tipologia dei servizi richiesti ed i tempi 

medi di evasione, nonché le impostazioni dei parametri fondamentali al 

corretto funzionamento del portale stesso (profilazione utenti, profilazione 

consulenti, ecc.). 

Procedura informatica, web, portale, servizi interni, performance, 

COM-ATS. 

1 41 Centro Ricerche Bologna COM-P000-005 

 

Dr. Fabio Bertozzi      Ing. M. Cozzolino     Ing. M. Cozzolino 

Petrungaro 

 

 24.09.2018 



 

COM.ATS.OO.03.IN.07 

 
41 Centro Ricerche Bologna COM-P000-005 2 

 INDICE 

 
INDICE ............................................................................................................................................................................. 2 

1 PREMESSE ............................................................................................................................................................. 3 

2.  ASSEGNAZIONE RICHIESTA DI SERVIZIO AD UNO SPECIFICO 

CONSULENTE ........................................................................................................................................................ 3 

2.1 Richiesta di servizio assegnabile ad un unico Consulente COM-ATS ................................................................. 3 

2.2  Richiesta di servizio assegnabile a pi½ Consulenti COM-ATS ............................................................................. 5 

2.3  Assegnazione della richiesta di servizio ad un diverso  Consulente COM-ATS .................................................. 6 

3.  COMPUTO COSTO INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI 

SERVIZIO ................................................................................................................................................................ 9 

4.  STATISTICHE RELATIVE ALLE RICHIESTE DI SERVIZIO ESPLETATE ............................................. 14 

4.1  Statistiche per ñTipo di Servizioò ......................................................................................................................... 16 

4.2  Statistiche per ñUnit¨ò ........................................................................................................................................... 19 

4.3 Statistiche per ñConsulente COM-ATSò .............................................................................................................. 21 

5.  IMPOSTAZIONI .................................................................................................................................................. 22 

5.1 Autorizzazione Profili ............................................................................................................................................ 24 

5.2 Associazione Consulenti ......................................................................................................................................... 26 

5.3 Profilazione Utenti .................................................................................................................................................. 29 

5.3.1 Assegnazione Profilo .................................................................................................................................. 31 

5.3.2 Abilitazione Rendicontazione ...................................................................................................................... 35 

5.4 Costi Orari .............................................................................................................................................................. 38 

 

 

 

 

  

file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762664
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762664
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762665
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762666
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762667
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762668
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762668
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762669
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762670
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762671
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762672
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762673
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762674
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762675
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762676
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762677
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762678
file:///C:/Users/fabio/Desktop/Amministratore/COM-P000-005.docx%23_Toc524762679


 

COM.ATS.OO.03.IN.07 

 
41 Centro Ricerche Bologna COM-P000-005 3 

 

2.  ASSEGNAZIONE RICHIESTA DI SERVIZIO AD UNO SPECIFICO CONSULENTE 

2.1 Richiesta di servizio assegnabile ad un unico Consulente COM -ATS 

1. PREMESSE 
{ŎƻǇƻ ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŝ ǉǳŜƭƭƻ Řƛ ŦƻǊƴƛǊŜ ŀƭƭΩAmministratore del Portale, identificato generalmente 

Ŏƻƴ ƛƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩUnità COM-ATS, le informazioni necessarie al corretto utilizzo di alcune opzioni ad esso 

riservate, qǳŀƭƛ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀƛ diversƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀΣ ƭŜ ǎǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭŀ 

tipologia dei servizi richiesti ed i tempi medi di evasione, nonché le impostazioni dei parametri fondamentali al 

corretto funzionamento del portale stesso (profilazione utenti, profilazione consulenti, ecc.). 

Il funzionamento generale del portale, sia Řŀƭ Ǉǳƴǘƻ Řƛ Ǿƛǎǘŀ ŘŜƭƭΩutente ENEA che del consulente COM-ATS, è 

illustrato in dettaglio nei documenti ENEA COM-0000-лло άtƻǊǘŀƭŜ ŘŜƛ {ŜǊǾƛȊƛ LƴǘŜǊƴƛ Řƛ COM-ATS della 

5ƛǊŜȊƛƻƴŜ /ƻƳƳƛǘǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ9b9! - a!b¦![9 ¦¢9b¢9έ e  ENEA COM-0000-ллп άtƻǊǘŀƭŜ ŘŜƛ {ŜǊǾƛȊƛ LƴǘŜǊƴƛ Řƛ 

COM-!¢{ ŘŜƭƭŀ 5ƛǊŜȊƛƻƴŜ /ƻƳƳƛǘǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ9b9! - MANUALE del CONSULENTE COM-!¢{έ, dei quali è 

comunque necessaria una preventiva lettura, e di cui il presente manuale costituisce una naturale estensione 

dedicata specificatamente ŀƭƭΩAmministratore del Portale. 

 

 

Come meglio descritto nel successivo paragrafo ά5.2 Associazione Consulentiέ, ad ogni tipologia di servizio 

sono associati di default uno o più Consulenti COM-ATS, potenzialmente in grado di soddisfare le diverse 

richieste formulate daƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

 

 

 

Nel caso in cui ad un determinato servizio sia associato un solo consulente (vedi paragrafo ά5.2 Associazione 

Consulentiέ), la richiesta di tale servizio verrà automaticamente attribuita ed indirizzata a tale consulente. 

Nella pagina elenco άRichieste in CƻǊǎƻέ visualizzata daƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ǘŀƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ǎŀǊŁ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ 

ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƻ ŘŜƭ Consulente COM-ATS a cui è stata assegnata di default (vedi 

figura 1). 

 

Figura 1 ς Pagina elenco άwichieste in Corsoέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩUtente ς Richiesta assegnata di default al Consulente COM-ATS. 

[ΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ Ƙŀ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΣ ƴŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ έ9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 1bis) relativa a tale 

richiesta, ǾŜŘǊŁ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜΥ  

Assegnata a: nome consulente         il: data assegnazione = data invio richiesta 

ovvero il nome del consulente a cui la pratica è stata assegnata dal sistema e la relativa data di assegnazione 

che, in questo caso, coincide con quella di effettivo invio della richiesta stessa. 

Consulente COM-ATS 

a cui è stato assegnato la richiesta 

Utente 
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Il Consulente COM-ATS, che di tale assegnazione verrà automaticamente avvisato dal sistema tramite 

apposito messaggio a mezzo e-mail, se la ritroverà, invece, elencata nella pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻέ di 

sua pertinenza, opportunamente evidenziata dalla sigla NEW anteposta al codice richiesta (vedi figura 2). Di 

tale attribuzione, il consulente incaricato 

 

Figura 1bis ς Pagina ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ così come ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŀƭƭΩUtente.  

 

Figura 2 ς tŀƎƛƴŀ άwƛŎƘƛŜǎǘŜ in Corsoέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ Řŀƭ Consulente COM-ATS incaricato.  

La richiesta comparirà anche nella pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻέ ŘŜƭƭΩAmministratore, il quale, però, a 

questo punto, potrà solamente visionarla, in quanto la sua elaborazione competerà al Consulente incaricato, a 

ƳŜƴƻ ŎƘŜ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ƴƻƴ ŘŜŎƛŘŀ Řƛ ŀǾƻŎŀǊƭŀ ŀ ǎŞ ǊƛŀǎǎŜƎƴŀƴŘƻƭŀ ŀƭƭŀ ǎǳŀ ǇŜǊǎƻƴŀ όǾŜŘƛ paragrafo άнΦо 

Assegnazione della richiesta di servizio ad un diverso  Consulente COM-!¢{έ). 

 

Figura 3 ς tŀƎƛƴŀ άRichieste in Corsoέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜΦ 

Utente che ha richiesto il sevizio 
Indicazione assegnazione 

nuova richiesta  

Consulente COM-ATS 

Utente che ha 

richiesto il sevizio 
Consulente COM-ATS 

a cui è stata assegnata la richiesta 

 

Amministratore 
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2.2  Richiesta di servizio assegnabile a più Consulenti COM -ATS 

 

 

Nel caso in cui, invece, ad un determinato servizio siano associati più potenziali consulenti (vedi paragrafo έрΦн 

Associazione /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ), la richiesta verrà attribuita automaticamente, ed in via provvisoria, 

ŀƭƭΩAmministratore del portale, il quale potrà decidere di provvedere egli stesso a soddisfare la richiesta 

ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƻǇpure ad assegnarla ad uno dei potenziali consulenti ad essa associati. 

 

Figura 4 ς Pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ in Corsoέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩUtente. 

In questo caso (vedi figura 4 bis), ƴŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ έ9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƛƴ 

corrispondenza del campo: 

Assegnata a 

ŎƻƳǇŀǊƛǊŁ ƛƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ŜΣ ƛƴ ƭǳƻƎƻ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀΦ 

IN ATTESA DI ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

 

Figura 4bis ς tŀƎƛƴŀ ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŎƻǎƜ ŎƻƳŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŀƭƭΩUtente. 

La richiesta di servizio comparirà inoltreΣ ǉǳŜǎǘŀ Ǿƻƭǘŀ Ŏƻƴ ƭΩŜǘƛŎƘŜǘǘŀ NEW, nella pagina elenco άRichieste in 

/ƻǊǎƻέ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ όǾŜŘƛ figura 5), che di tale assegnazione provvisoria verrà automaticamente 

avvisato dal sistema tramite apposito messaggio a mezzo e-mail, il quale potrà provvedere ad elaborarla 

personalmente oppure ad asǎŜƎƴŀǊƭŀ ŀŘ ǳƴ ŀƭǘǊƻ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ŀōƛƭƛǘŀǘƻ ŀƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻΦ 

Utente 
 Consulente COM-ATS a cui è stato assegnata 

 ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΣ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǎƻΣ ƭΩ!aaLbL{¢w!¢hw9 
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2.3  Assegnazione della richiesta di servizio ad un diverso  Consulente COM -ATS 

 

 

Figura 5 ς tŀƎƛƴŀ άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜΦ  

 

Per assegnare/riassegnare una richiesta di servizio ad un determinato Consulente COM-ATSΣ ƭΩAmministratore 

deve visualizzare la pagina ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 5 bis) inerente la richiesta stessa cliccando 

sulla  relativa riga della pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻ (vedi figura 5). 

La pagina ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŘŀƭƭΩAmministratore contiene infatti il pulsante ά!ǎǎŜƎƴŀέ, 

mediante il quale è possibile aprire la finestra ά!ǎǎŜƎƴŀ wƛŎƘƛŜǎǘa a Consulente COM-!¢{έ (vedi figura 6) che 

ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩAmministratore di assegnare la richiesta a uno qualsiasi dei consulenti associati al servizio cui la 

richiesta si riferisce, Amministratore incluso. 

 

Figura 5bis ς tŀƎƛƴŀ ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ǉǳŀƭŜ consulente provvisoriamente incaricato (nel csso 

Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀǎǎŜƎƴŀǘŀ ŀŘ ŀƭǘǊƻ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜΣ ƴƻƴ ǎŀǊŁ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά{ŎǊƛǾƛ aŜǎǎŀƎƎƛƻέ. 

Cliccando sul menù a tendina ά!ǎǎŜƎƴŀ ŀ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ della finestra άAssegna Richiesta a 

Consulente COM-!¢{έ verranno visualizzati tutti i consulenti ŀōƛƭƛǘŀǘƛ ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜllo specifico servizio 

e, quindi, a cui potrà essere attribuita la richiesta per la sua elaborazione. 

Una volta scelto il consulente più appropriŀǘƻΣ ƭΩŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ dovrà essere confermata per mezzo del pulsante 

ά!ǎǎŜƎƴŀ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ, posizionato in fondo a destra della finestra ά!ǎǎŜƎƴŀ wƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ 

COM-!¢{έΦ {Ŝ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ŀƴƴǳƭƭŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜκǊƛŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜΣ ǇǊŜƳŜre il pulsante ά!ƴƴǳƭƭŀ 

!ǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜέ. 

Utente che ha 

richiesto il sevizio 

Consulente COM-ATS 

a cui è stata assegnata la richiesta, 

ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ  Ŏŀǎƻ ƭΩ!aaLbL{¢w!¢hw9 

 

Amministratore 

Indicazione assegnazione nuova richiesta  

Pulsante per assegnare la richiesta ad un diverso  Consulente  
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Figura 6 ς CƛƴŜǎǘǊŀ ά!ǎǎŜƎƴŀ wƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έΦ 

A seguito della pressione del pulsante ά!ǎǎŜƎƴŀ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έΣ la richiesta verrà attribuita, in data 

corrente, al consulente selezionato, un apposito messaggio verrà visualizzato a video (vedi figura 7), i campi 

della richiesta relativi al nominativo del consulente ed alla data di assegnazione saranno aggiornati, mentre un 

apposito messaggio di avviso sarà inviato a mezzo e-mail al nuovo Consulente COM-ATS. 

 

 Figura 7 ς Messaggio di avviso di avvenuta assegnazione della richiesta ad un nuovo consulente COM-ATSέ. 

Da questo momento in avanti, sulla pagina ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ della richiesta in oggetto visualizzabile 

ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ (vedi figura 8)Σ ƛƴ ƭǳƻƎƻ ŘŜƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά!ǎǎŜƎƴŀέ ŎƻƳǇŀǊƛǊŁ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άwƛŀǎǎŜƎƴŀέΣ ŀŘ 

ƛƴŘƛŎŀǊŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁΣ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩAmministratore, qualora se ne dovesse rendesse necessario, di assegnare 

la richiesta ad un diverso consulente, o di avocarla alla sua persona con le stesse identiche modalità appena 

illustrate. 

  

Consulente a cui è stata appena assegnata la richiesta 

Pulsante per riassegnare la richiesta ad un altro Consulente  
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Figura 8 ς aƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ά9ƭŜƴŎƻ /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛέ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŎƻǎƜ ŎƻƳŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ Řƛ 

assegnazione ad un Consulente COM-ATS. 

La richiesta assegnata/riassegnata ŘŀƭƭΩAmministratore comparirà adesso nella pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ 

/ƻǊǎƻέ del nuovo cƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ŀǎǎŜƎƴŀǘŀǊƛƻ ŎƻƴǘǊŀǎǎŜƎƴŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ NEW (vedi figura 9), ad indicare una 

ƴǳƻǾŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ŜŘ ŜƭŀōƻǊŀǊŜΦ [ΩƛƴŘƛŎazione NEW non compare più, invece, in corrispondenza 

della stessa richiesta elencata nella pagina άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻέ ŘŜƭƭΩAmministratore, il quale può vedere e 

assegnare ς riassegnare tutte le richieste, pur senza poter interagire con esse a meno che non siano state allo 

stesso direttamente assegnate. 

 
Figura 9 ς tŀƎƛƴŀ άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻέ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ Řŀƭ ƴǳƻǾƻ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-ATS incaricato.  

Nel Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ƴƻƴ ǇǊƻǾǾŜŘŀ ŀŘ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ formalmente una richiesta di servizio ad un 

determinato consulentŜ ƻ ŀ ǎŜ ǎǘŜǎǎƻΣ ŀ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛǘŜǊ ǇǊŜǾƛǎǘƻ όǊƛǎǇƻǎǘŀ ŎƻƴŎƭǳǎƛǾŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ Řƛ /ha-ATS 

Ŝ ƭŜǘǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ¦ǘŜƴǘŜ ŎƘŜ Ƙŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƛƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻύ Ŝǎǎŀ ǾŜǊǊŁ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘŀ ŀǎǎŜƎƴŀǘŀ 

ŀƭƭΩAmministratore, a tutti gli effetti , con data di assegnazione pari a quella di inserimento della richiesta 

stessa. 

  

Consulente a cui è stata appena assegnata la richiesta 

Pulsante per riassegnare la richiesta ad un altro Consulente  

Data in cui è stata assegnata la richiesta  al nuovo Consulente 

Indicazione assegnazione nuova richiesta  

Nuovo Consulente COM-ATS 
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3.  COMPUTO COSTO INTERNO ASSOCIATO AD UNA RICHIESTA DI SERVIZIO  

!ƭ ŦƛƴŜ Řƛ ƳƻƴƛǘƻǊŀǊŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǘŁ ƴŜƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƛ ŘŜƭƭŜ ¦ƴƛǘŁ tǊƻƎǊŀƳƳŀǘƛŎƘŜΣ ǎƛŀ Řŀƭ Ǉǳƴǘƻ 

di vista delle ore lavorate che del costo effettivo pŜǊ ƭΩ!ƎŜƴȊƛŀΣ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭ tƻǊǘŀƭŜ ha facoltà di 

imputare a consuntivo, a ciascuna specifica richiesta di servizio, il personale che ha collaborato 

ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ǎǘŜǎǎƻ e le ore che vi ha dedicato, consentendo così al sistema di calcolare, a 

partire dai costi orari dei dipendenti impiegati, una stima del costo relativo a ciascun servizio effettivamente 

prestato daƭƭΩ¦ƴƛǘŁ COM-ATS. 

! ǘŀƭ ŦƛƴŜΣ ƭΩAmministratore deve selezionare, fra quelle evase, la richiesta di servizio da contabilizzare. 

Si considera completamente evasa una richiesta che ha avuto risposta conclusiva da parte del Consulente 

COM-ATS ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Ŝ ŎƘŜ ǎƛŀ ǎǘŀǘŀ ƭŜǘǘŀ ŘŀƭƭΩ¦ǘŜƴte che ha richiesto il servizio. 

Per fare ciò, nella pagina άwƛŎƘƛŜǎǘŜ ƛƴ /ƻǊǎƻ Řƛ 9ƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜέ (vedi figura 3), premere il pulsante elenco 

άwƛŎƘƛŜǎǘŜ 9ǾŀǎŜέ, per visualizzare ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘŜ ŎƻƴŎƭǳǎŜ ŀ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŜŦŦŜǘǘƛ, e poi premere 

il pulsante, associato alla specifica richiesta, ubicato nella colonna άCostoέ (vedi figura 10). 

 

Figura 10 ς Pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ 9ǾŀǎŜέ Řŀ Ŏǳƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀǊŜΦ  

Lƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Ŏƻǎǘƛ ǇǳƼ ŀǇǇŀǊƛǊŜ Řƛ ŎƻƭƻǊŜ blu oppure di colore azzurro e, sul pulsante, è 

sempre riportato ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ del costo imputato alla specifica richiesta. 

Nel primo caso (pulsante di colore blu) i costi relativi alla richiesta a cui il pulsante si riferisce sono già stati 

inseriti e definitivamente confermati, per cui, tramite la pressione del pulsante, potrà esserne evidenzata la 

distinta, così come visualizato nella finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ, ma non sarà più 

possibile modificarne le voci di costo, ovvero gli impegni orari o i dipendenti coinvolti (vedi figura 11 e 11 bis). 

Nel caso di impegno già definitivamente confermato (pulsante di colore blu), la finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ 

ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ conterrà il solo pulsante ά/ƘƛǳŘƛέ, che consente di tornare alla pagina elenco 

άwƛŎƘƛŜǎǘŜ 9ǾŀǎŜέ (vedi figura 10).  

 

 

 

Pulsanti attribuzione costi 

Totale costi anno specificato 
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Figura 11 ς Finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀ Ŏƻǎǘƻ ȊŜǊƻ e già definitivamente 

confermata. 

 

Figura 11 bisς Finestra  άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŏƻƴ Ŏƻǎǘƻ ŜǎǇǊŜǎǎo e già 

definitivamente confermata.  

Nel caso in cui il pulsante sia di colore azzurro, nella finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ 

sarà possibile inserire/modificare il nominativo degli eventuali dipendenti che hanno partecipato alla 

risoluzione della richiesta, nonché i relativi impegni in termine di ore lavorate (campi άhǊŜέ e άaƛƴǳǘƛέ) (figura 

12 e 12 bis). 

 

 

 

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi è stata 

definitivamente confermata e non è più, pertanto, modificabile. 

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi è stata 

definitivamente confermata e non è più, pertanto, modificabile. 

Costo totale imputato alla richiesta 

Pulsante premuto 

Pulsante premuto 
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Figura 12 ς CƛƴŜǎǘǊŀ άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ nel caso di richiesta con costo non ancora espresso.  

{Ŝ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ŎƻƳǇŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ά---ά, ciò significa che alla richiesta non è stato ancora imputato alcun 

ŎƻǎǘƻΣ ƳŜƴǘǊŜ ǳƴΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŎƛŦǊŀ ƛƴŘƛŎŀ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ όǇǊƻǾǾƛǎƻǊƛƻύ Ŧƛƴƻ ŀŘ ƻǊŀ ƛƳǇǳǘŀǘƻgli. 

Perché gli importi vengano considerati definitivi e non più modificabili, è sufficiente premere il pulsante 

ά/ƘƛǳŘƛ Ŝ /ƻƴƎŜƭŀέ ŘŀƭƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ.  

 

Figura 12 bis ς CƛƴŜǎǘǊŀ άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊƛŎhiesta con una o più voci di costo espresse ma 

non ancora congelate.  

La finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ, in modalità inserimento/modifica (ovvero con 

voci di costo non ancora definitivamente confermate ς status PROVVISORIO), contiene tre pulsanti: 

¶ ά/ƘƛǳŘƛέΥ per tornare alla pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ 9ǾŀǎŜέΤ 

Pulsante premuto 

Pulsante premuto 

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi non è stata ancora confermata. 

Indicazione del fatto che la ripartizione dei costi non è stata ancora confermata. 

Pulsante Note 



 

COM.ATS.OO.03.IN.07 

 
41 Centro Ricerche Bologna COM-P000-005 12 

¶ ά/ƘƛǳŘƛ Ŝ /ƻƴƎŜƭŀέ:  per definire conclusa la procedura di attribuzione costi per la specifica richiesta e 

tornare alla pagina elenco άwƛŎƘƛŜǎǘŜ 9ǾŀǎŜέ. A seguito di tale operazione, non 

sarà più possibile aggiungere, modificare o eliminare voci di costi associate alla 

richiesta stessa, voci che assumeranno, pertanto, lo status di DEFINITIVE. 

¶ ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜέ: per aggiungere una nuova voce di costo (nominativo dipendente e relativo 

impegno temporale). 

Premendo il pulsante ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜέ Řŀƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ άRipartizione Impegno per Esecuzione Richiestaέ, verrà 

ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ άAggiungi Voce di CostoέΣ Řŀƭƭŀ ǉǳŀƭŜ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ 

menù a tendina (campo ά/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ), un dipendente da imputare alla richiesta per poi inserirne il 

relativo impegno orario (vedi figura 13). 

 
Figura 13 ς CƛƴŜǎǘǊŀ ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜ Řƛ /ƻǎǘƻέ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻΦ  

Nel menù a tendina del campo ά/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ, verranno presentati tutti i dipendenti 

ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ŘŜŦƛƴƛǘƛ όǾŜŘƛΧΧΧΧΦ ύ ǉǳŀƭƛ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƻǊƛΣ ŘƛǊŜǘǘƛ ƻ ƛƴŘƛǊŜǘǘƛΣ ŀƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ 

evasione della richieste di servizio inviate a COM-ATS. 

La stringa ***  dopo il nome del dipendente sta a significare che il dipendente è elencato fra i potenziali 

ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ Řŀ ƛƴŎŀǊƛŎŀǊŜ ǇŜǊ ƭΩŜǾŀǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƛƴ ƻƎƎŜǘǘƻ όǾŜŘƛ ΧΦύΦ 

Una volta selezionato il dipendente che si vuole imputare alla richiesta, il sistema inserirà automaticamente i 

valori nei campi ά[ƛǾŜƭƭƻέ, ά/ƻǎǘƻ hǊŀǊƛƻέ, άLƴŘŜƴƴƛǘŁ Řƛ CǳƴȊƛƻƴŜέ e άAƴƴƻ /ƻǎǘƻέ όǾŜŘƛ ΧΦύ ŜΣ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ 

ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ, da parte ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ, delle άhǊŜέ e dei άaƛƴǳǘƛέ di impegno, provvederà 

automaticamente a calcolare il ά/ƻǎǘƻ ¢ƻǘŀƭŜέ. 

[Ωέ!ƴƴƻ /ƻǎǘƻέ considerato dal sistema è quello più recente, con riferimento al dipendente selezionato, 

presente in archivio. 
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Figura 14 ς CƛƴŜǎǘǊŀ ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜ Řƛ /ƻǎǘƻέΣ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ Řŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀǊŜΦ  

9Ω ƛƴƻƭǘǊŜ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ƴƻǘŜΣ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀōƛƭƛ Řŀƭƭŀ finestra άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ 

ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ premendo il pulsante άbƻǘŜέ (in verde) associato alla specifica voce di costo (vedi 

figura 12 bis). 

Mediante il pulsante ά{ŀƭǾŀέ della finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜ Řƛ /ƻǎǘƻέ, la voce di costo relativa al dipendente 

ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ǾŜǊǊŁ ǎŀƭǾŀǘŀ ƛƴ ŀǊŎƘƛǾƛƻ ŜŘ ŀƎƎƛǳƴǘŀ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭle voci di costo imputate alla richiesta, 

aggiornandone altresì il relativo totale.  

Mediante il pulsante ά!ƴƴǳƭƭŀέΣ ƛƴǾŜŎŜΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƴƴǳƭƭŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŝ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ 

άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ (vedi figura 12 bis), da cui sarà possibile, fino a che non 

verrà congelata definitivamente mediante il pulsante ά/ƘƛǳŘƛ Ŝ /ƻƴƎŜƭŀέ, inserire una nuova voce di costo 

(nuovo dipendente), modificare i valori di una voce di costo già inserita o eliminarla ŘŀƭƭΩelenco. 

 
Figura 15 ς CƛƴŜǎǘǊŀ άaƻŘƛŦƛŎŀ ±ƻŎŜ Řƛ /ƻǎǘƻΦ 

Per modificare i valori relativi ad un determinata voce di costo (campi άhǊŜέ, άaƛƴǳǘƛέ e/o άbƻǘŜέ) è 

sufficiente premere il pulsante άaƻŘƛŦƛŎŀέ (in rosa) associato alla specifica voce (riga dipendente) nella finestra 

άwƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ LƳǇŜƎƴƻ ǇŜǊ 9ǎŜŎǳȊƛƻƴŜ wƛŎƘƛŜǎǘŀέ. A seguito di ciò verrà presentata la finestra άaƻŘƛŦƛŎŀ ±ƻŎŜ 

Campi a riempimento automatico Ore e minuti di impegno da  

ƛƴǎŜǊƛǊǎƛ ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭƭΩoperatore 
Campo calcolato 

automaticamente dal sistema 

Campi modificabili 
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4.  STATISTICHE RELATIVE ALLE RICHIESTE DI SERVIZIO ESPLETATE 

Řƛ /ƻǎǘƻέ (vedi  figura 15ύΣ ŘŜƭ ǘǳǘǘƻ ŀƴŀƭƻƎŀ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ±ƻŎŜ Řƛ /ƻǎǘƻέ, da cui si potranno 

modificare i valori dei campi suddetti.  

 
Figura 16 ς Finestra di conferma eliminazione voce di costo. 

Per eliminarŜ ǳƴŀ ǾƻŎŜ Řƛ Ŏƻǎǘƻ όǊƛƎŀ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜύ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǾƻŎƛ Řƛ ŎƻǎǘƻΣ ƛƴǾŜŎŜΣ ŝ ǎǳŦŦƛŎƛŜƴǘŜ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ 

pulsante ά9ƭƛƳƛƴŀέ (in blu) associato alla specifica voce (riga dipendente) neƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ άRipartizione Impegno 

per Esecuzione Richiestaέ e rispondere άwƛƳǳƻǾƛ /ƻƳǳƴǉǳŜέ nella finestra di conferma presentata a video 

(vedi figura 16). 

 

!ƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ŀƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǘŁ COM-ATS il monitoraggio delle attività di servizio 

effettivamente fornite, è disponibile uno strumento che fornisca informazioni in merito al numero di servizi 

effettivamente forniti da COM-ATS, le tipologie di servizio forniti, i tempi medi di risposta, le unità richiedenti 

ŜŘ ƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŎƘŜ Ƙŀƴƴƻ ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀƭƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛΦ 

Per ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ tale strumento, sulla pagina principale άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ǇǊƻǇƻǎǘŀ ŀƭ solo 

Amministratore, è presenteΣ ŦǊŀ Ǝƭƛ ŀƭǘǊƛΣ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άStatisticheέ όǾŜŘƛ figura 17), la cui pressione determinerà 

ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ά{ŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ς Anno ȄȄȄȄέ (vedi figura 18). 

Pulsante Elimina 
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Figura 17 ς Pagina principale άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ ǇǊƻǇƻǎǘŀ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜΣ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά{ǘaǘƛǎǘƛŎƘŜέ. 

 

Figura 18 ς tŀƎƛƴŀ ά{ŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ς !ƴƴƻ ȄȄȄȄέ. 

[ŀ ǇŀƎƛƴŀ άSezione Statistiche ς !ƴƴƻ ȄȄȄȄέ, dove άȄȄȄȄέ ƛƴŘƛŎŀ ƭΩŀƴƴƻ a cui le statistiche si riferiscono, 

presenta, quali elementi fissi, il menu a tendina ά!ƴƴƻέΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ǎƛ ǇǳƼ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩŀƴƴƻ ŀ Ŏǳƛ ƭŜ 

statistiche si riferiranno, e tre pulsanti: 

¶ άTipo ServizioέΥ che consente di visualizzare le statistiche in relazione al tipo di servizio 

richiesto; 

¶ ά¦ƴƛǘŁέΥ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭŜ ǎǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ¦ƴƛǘŁ 9b9! ŎƘŜ Ƙŀ 

richiesto il servizio; 

¶ Consulente COM-ATS: che consente di visualizzare le statistiche in relazione al consulente COM-ATS 

che Ƙŀ ǎŜƎǳƛǘƻ ƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻΦ 

Le statistiche ά¢ƛǇƻ Řƛ {ŜǊǾƛȊƛƻέ e ά¦ƴƛǘŁέ presentano ciascuna due diversi livelli di aggregazione, un livello di 

aggregazione maggiore (maggiore sintesi), che prevede la presentazione dei dati a livello di categoria di 

servizio e di macro unità, e un livello di aggregazione più fine (maggiore dettaglio), che prevede la 

presentazione dei dati a livello di singolo servizio e di unità di secondo livello, come più dettagliatamente 

riportato nei paragrafi seguenti. 
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4.1  3ÔÁÔÉÓÔÉÃÈÅ ÐÅÒ Ȱ4ÉÐÏ ÄÉ 3ÅÒÖÉÚÉÏȱ 

Ciascuna statistica, inoltre, è caratterizzata da una intestazione (vedi figura 18bis) che, nella sua generalità, 

rimane costante al variare del tipo di statistica richiesta. 

 

Figura 18 bis ς Intestazione dati di una generica statistica 

In particolare, sulla sinistra ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ sono riportate le indicazioni relative: 

¶ al criterio di aggregazione principale dei dati (campo ά¸¸¸¸έ); 

¶ al criterio di aggregazione secondario (campo ά½½½½έ), da selezionarsi al bisogno; 

mentre sulla destra è evidenziato il significato dei dati tabulati: 

¶ totale: indica il numero totale dei servizi richiesti, ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻ, con riferimento ad un 

determinato criterio ά¸¸¸¸έ (o ά¸¸¸¸έ  ά½½½½έ); 

¶ in autonomia: indica il numero totale dei servizi richiesti ŘŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀ Ŝ che non necessitano 

ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ Ři Consulenti COM-ATS (tipicamente i soli servizi della categoria COM-ATS.CONS, 

ovvero quelli di consultazione della documentazione on line); 

¶ by op (in corso): indica il numero dei servizi richiesti ŘŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀ e non ancora completamente evasi1 al 

ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩelaborazione della statistica; 

¶ by op (evasi): indica il numero dei servizi richiesti ŘŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀ e già evasi1 da COM-ATS al momento 

ŘŜƭƭΩelaborazione della statistica; 

¶ attesa media in giorni: tempo medio intercorrente, in giorni (compresi eventuali festivi) fra la richiesta 

ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻΣ ŘŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ƛƴǾƛŀǘƻƎƭƛ Řŀƭ 

Consulente COM-ATS incaricato. Nel caso di richiesta ed evasione della richiesta di servizio nel 

medesimo giorno, il tempo intercorrente fra i due eventi viene computato come zero. 

Nel calcolo del tempo medio di attesa non rientrano le richieste di servizio non ancora evase. 

 

 

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά¢ƛǇƻ Řƛ {ŜǊǾƛȊƛƻέ dalla pagina ά{ŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ς !ƴƴƻ ȄȄȄȄέ, verrà presentata la 

statistica organizzata, in prima battuta, secondo le categorie di servizio richieste (vedi figura 19). 

                                                           
1 Si intende per evaso un servizio il cui risultato è stato inviato e confermato dal Consulente COM-!¢{ ŎƘŜ ƭΩƘŀ ŀǾǳǘƻ ƛƴ ŎŀǊƛŎƻ Ŝ 

ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ǇƻǊǘŀƭŜΣ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ lo ha richiesto. 
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Figura 19 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¢ƛǇƻ {ŜǊǾƛȊƛƻέΣ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ /ŀǘŜƎƻǊƛŀΦ 

Cliccando su una qualsiasi riga (categoria di servizio) della pagina di cui sopra, verrà evidenziata anche la 

statistica di dettaglio inerente i singoli servizi richiesti almeno una volta ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻ ŜŘ appartenenti 

alla categoria selezionata (vedi figura 20).  

Per far scomparire la statistica di dettaglio è sufficiente cliccare nuovamente sulla riga (categoria di servizio) 

precedentemente selezionata. 

 

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna ά¦ƴƛǘŁέ, 

verrà visualizzata una statistica sempre riferita alla categoria o al servizio a cui la casella di spunta fa 

riferimento, ma ulteriormente suddivisa sulla base alle macro unità che hanno richiesto tali servizi (vedi figura 

21).  

Cliccare su una riga (categoria di servizio) per avere  

una statistica di maggior dettaglio (singoli servizi)  

Spuntare la casella per avere  

la sotto ripartizione per macro unità 

Riga (categoria di servizio) selezionata (cliccata) 

Statistiche di dettaglio relative alla categoria selezionata 

Figura 20 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¢ƛǇƻ {ŜǊǾƛȊƛƻέΣ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ όǎƛƴƎƻƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛύΦ 
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Figura 21 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¢ƛǇƻ {ŜǊǾƛȊƛƻέΣ ulteriore aggregazione per macro unità. 

Se si spunta una casella relativa ad una categoria di servizio a cui sono associate, a video, anche le relative 

statistiche di dettaglio, queste ultime verranno automaticamente chiuse. 

Nel caso in cui si selezioni (clicchi con il mouse) una qualsiasi riga relativa ad una sotto statistica per macro 

unità, verrà evidenziata anche la ripartizione dei servizi (e/o delle categorie di servizio) per unità di secondo 

livello (vedi figura 21 bis). 

 

Figura 21 bis ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¢ƛǇƻ {ŜǊǾƛȊƛƻέΣ ǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ƳŀŎǊƻ ǳƴƛǘŁ ŜŘ ǳƴƛǘŁ Řƛ ǎŜŎƻƴŘƻ livello. 

 

wƛǇŀǊǘƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛƴƎƻƭƻ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭŜ ǳƴƛǘŁ ŎƘŜ ƭΩƘŀƴƴƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ 

Ripartizione della categoria in base alle unità che hanno richiesto i servizi ad essa relativi 

Sotto statistica calcolata sulla base delle unità di secondo livello visualizzata a seguito  

della selezione (click con il mouse) della riga relativa alla sotto statistica per macro unità 

Riga selezionata 
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4.2  3ÔÁÔÉÓÔÉÃÈÅ ÐÅÒ Ȱ5ÎÉÔÛȱ 

Per chiudere la sezione inerente la ripartizione della categoria o del servizio per macro unità, togliere il segno 

di spunta alla casella associata alla riga (categoria di servizio o singolo servizio) a cui la ripartizione di riferisce 

o, più semplicemente, cliccare con il mouse su di un punto qualsiasi di tale riga. 

 

 

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άUnitàέ dalla pagina ά{ŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘƛǎǘiche ς !ƴƴƻ ȄȄȄȄέ, verrà presentata la statistica 

organizzata, in prima battuta, secondo le macro unità ENEA richiedenti i servizi offerti (vedi figura 22). 

 

Figura 22ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¦ƴƛǘŁέΣ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ƳŀŎǊƻ ǳƴità. 

Cliccando su una qualsiasi riga (macro unità) della pagina di cui sopra, verranno evidenziate anche le statistiche 

di dettaglio relative quelle unità di secondo livello, appartenenti alla macro unità selezionata, che hanno 

ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀto (vedi figura 23).  

 

Figura 23 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¦ƴƛǘŁέΣ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ǳƴƛǘŁ Řƛ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭƛǾŜƭƭƻΦ 

Per far scomparire la statistica di dettaglio è sufficiente cliccare nuovamente sulla riga (macro unità) 

precedentemente selezionata. 

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna άServizioέ, 

verrà visualizzata la statistica, riferita alla macro unità o alƭΩǳƴƛǘŁ Řƛ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭƛǾŜƭƭƻ a cui la casella di spunta fa 

riferimento suddivisa in base alle categorie di servizio richieste (vedi figura 24 e 24 bis) 

Se si spunta la casella relativa ad una macro unità a cui sono associate a video anche le relative statistiche di 

dettaglio, queste ultime verranno automaticamente chiuse. 

Cliccare su una riga (macro unità) per avere una  

statistica di maggior dettaglio (unità di secondo livello)  

Spuntare la casella per avere  

la sotto ripartizione per Categoria di Servizio 

Riga (macro unità) selezionata (cliccata) 

Statistiche di dettaglio (unità di secondo livello)  relative alla macro unità  selezionata 
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Figura 24 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¦ƴƛǘŁέΣ ǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ categoria di servizio a partire dalle macro unità richiedenti. 

 

Figura 24 bis ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¦ƴƛǘŁέΣ ǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ ŘŀƭƭŜ ǳƴƛǘŁ Řƛ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭivello richiedenti 

Nel caso in cui si clicchi con il mouse su una qualsiasi riga categoria di servizio (sotto statistica delle unità per 

categoria), verrà evidenziata anche la ripartizione delle unità di secondo livello (e/o delle macro unità) per 

singolo servizio richiesto (vedi figura 25). 

Per chiudere la sezione inerente alla ripartizione della categoria o del servizio in base alle unità, togliere il 

segno di spunta alla casella associata alla riga (categoria di servizio o singolo servizio) a cui la ripartizione di 

riferisce o, più semplicemente, cliccare con il mouse in un punto qualsiasi di tale riga. 

  

Ripartizione dei servizi richiesti dalla macro unità in base alla categoria dei servizi  stessi 

Ripartizione dei servizi richiesti dalle unità di secondo livello  in base alla categoria dei servizi  stessi 
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4.3 3ÔÁÔÉÓÔÉÃÈÅ ÐÅÒ Ȱ#ÏÎÓÕÌÅÎÔÅ #/--!43ȱ 

 

Figura 25 ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά¦ƴƛǘŁέΣ ǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ŀƎƎǊŜƎŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ǎƛƴƎƻƭƻ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ ŘŀƭƭŜ ǳƴƛǘŁ richiedenti di secondo livello 

 

Premendƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άConsulente COM-ATSέ dalla pagina ά{ŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ς !ƴƴƻ ȄȄȄȄέ, verrà presentata 

la statistica organizzata per Consulente COM-ATS ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ ŜǎǇƭŜǘŀǊŜΣ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻΣ uno o più 

servizi (vedi figura 26). 

 

Figura 26ς {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ά/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έΦ 

Se, nella medesima pagina, si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna άServizioέ, 

verrà visualizzata la statistica, riferita al Consulente COM-ATS a cui la casella di spunta fa riferimento, suddivisa 

in base alle categorie di servizio richieste (vedi precedente ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ άпΦм  {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ¢ƛǇƻ Řƛ {ŜǊǾƛȊƛƻέ). 

Sotto statistica calcolata sulla base dei singoli servizi e  visualizzata a seguito della  

selezione  (click con il mouse) della riga relativa alla sotto statistica categoria di servizio 

Riga selezionata 

Spuntare la casella per avere  

la sotto ripartizione per Categoria di Servizio 

Spuntare la casella per avere  

la sotto ripartizione per macro unità 
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5.  IMPOSTAZIONI 

Analogamente se si clicca su una qualsiasi delle caselle di spunta presenti nella colonna άUnitàέ, verrà 

visualizzata la statistica, riferita al Consulente COM-ATS a cui la casella di spunta fa riferimento, suddivisa in 

base alle macro unità richiedenti richieste (vedi precedente ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ άпΦн  {ǘŀǘƛǎǘƛŎƘŜ ǇŜǊ ¦ƴƛǘŁέ). 

Tali statistiche sono poi ulteriormente affinabili, ottenendo sotto classificazioni a livello di singolo servizio o di 

unità di secondo livello, selezionando (cliccando) le righe relative alle sotto statistiche, per categoria o macro 

unità, ottenute a seguito della spunta delle caselle di cui alla colonna ά{ŜǊǾƛȊƛƻέ o ά¦ƴƛǘŁέ. 

 

 

Come si è visto nei precedenti paragrafi e nel manuale dedicato ai Consulenti COM-ATS (manuale ENEA COM-

0000-ллп άtƻǊǘŀƭŜ ŘŜƛ {ŜǊǾƛȊƛ LƴǘŜǊƴƛ Řƛ /ha-!¢{ ŘŜƭƭŀ 5ƛǊŜȊƛƻƴŜ /ƻƳƳƛǘǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ9b9! - MANUALE del 

CONSULENTE COM-!¢{έ), vi sono alcune funzioni ed alcuni servizi del portale riservati esclusivamente a 

determinati profili di utenza (Amministratore, Consulente COM-ATS, Responsabile STG, Addetto-STG, ecc.).  

9Ω ǇǊŜǾƛǎǘƻΣ ƛƴƻƭǘǊŜΣ ŎƘŜ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ǉƻǎǎŀƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎǇƭŜǘŀǘƛΣ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜlle loro competenze e dei 

compiti loro assegnati, da determinati Consulenti COM-ATS e non da altri.  

Ogni Consulente COM-ATS e, in generale, ogni dipendente di COM.ATS, può, in vario modo, partecipare, in 

ƳŀƴƛŜǊŀ ŘƛǊŜǘǘŀ ƻ ƛƴŘƛǊŜǘǘŀΣ ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ Řŀƭƭŀ ŎƻƳƳƛǘǘŜƴȊŀΦ 9Ω ǇŜǊǘŀƴǘƻ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜΣ 

ai fini della contabilizzazione dei servizi svolti, risultino aggiornati i costi orari caratterizzanti i suddetti 

dipendenti. 

Per la gestione dei parametri di cui sopra è disponibile uno strumŜƴǘƻ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩAmministratore del 

portale di assegnare ai diversi profili i servizi da essi esigibili, assegnare a ciascun potenziale utente (dipendenti 

ENEA registrati in wPlan) un determinato profilo, associare i servizi ai dipendenti preposti al loro 

espletamento, associare relativi i costi orari ai dipendenti di COM-ATS. 

 

Figura 27 ς tŀƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ ǇǊƻǇƻǎǘŀ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜΣ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άLath{¢!½LhbLέ. 
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tŜǊ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ ǘŀƭŜ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻΣ ǎǳƭƭŀ Ǉagina principale άDǳƛda ai Serviziέ ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ǇǊƻǇƻǎǘŀ ŀƭ ǎƻƭƻ 

AmministratoreΣ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜΣ ŦǊŀ Ǝƭƛ ŀƭǘǊƛΣ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άImpostazioniέ όǾŜŘƛ figura 27), la cui pressione 

ŘŜǘŜǊƳƛƴŜǊŁ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 28). 

 

Figura 28 ς tŀƎƛƴŀ άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ. 

Lŀ ǇŀƎƛƴŀ άImpostazioniέ ŝ ǎǳŘŘƛǾƛǎŀ ƛƴ ǘǊŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘƛΣ ǊƛǎǇŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ Ŝ Řŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀ ŀ ŘŜǎǘǊŀΣ ƛ 

nominativi: 

¶ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ, 

¶ dei Consulenti COM-ATS, esclusi quelli designati quali Lear, 

¶ dei Consulenti COM-ATS designati quali Lear. 

La riga άtulsanti di Comandoέ della pagina άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ, oltre al pulsante ά¢ƻǊƴŀ ŀƭ tƻǊǘŀƭŜέ, la cui 

pressione consente di ritornare alla pagina principale άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ (vedi figura 17), contiene i seguenti 

pulsanti: 

¶ άAutorizzazione Profiliέ, 

che consente di assegnare a ciascun profilo utente, fra i vari servizi erogabili da COM-ATS, quelli 

esigibili dagli appartenenti al profilo stesso, 

¶ άAssociazione consulentiέ, 

che consente di associare a ciascun servizio erogabile da COM-ATS il Consulente o i Consulenti COM-

ATS ŎƘŜ ǇƻǘǊŀƴƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƛ ŘŜƭ ƭƻǊƻ ŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻΦ [ΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀǾǾŜǊǊŁ ƛƴ ƳŀƴƛŜǊŀ 

automatica nel caso in cui ad un determinato servizio sia associato un unico Consulente COM-ATS, 

ŘƛŜǘǊƻ ŘŜǎƛƎƴŀȊƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩAmministratore del Portale, a cui il servizio sarà stato 

provvisoriamente assegnato dal sistema, nel caso in cui ad un servizio siano associati più Consulenti. In 

mancanza di associazione, il servizio richiesto sarà rimarrà ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭ tƻǊǘŀƭŜΦ 

¶ άProfilazione Utentiέ, 

che consente di assegnare ad ogni utente, che sia anche già registrato sul sistema wPlan, un 

determinato profilo del Portale, 

¶ άCosti Orariέ, 

che consente di assegnare a ciascun dipendente di COM-ATS, anno per anno, il relativo costo orario da 

ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǊǎƛ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ Ŏƻǎǘƻ Řƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ǎƻǎǘŜƴǳǘƻ ŘŀƭƭΩUnità COM-ATS per lo 

svolgimento dei servizi richiesti dalla committenza. 
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5.1 Autorizzazione Profili   

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άAutorizzazione Profiliέ Řŀƭƭŀ tŀƎƛƴŀ άImpostazioniέ όǾŜŘƛ figura 28), verrà visualizzata la 

pagina ά!ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ (vedi pagina 29). 

 

Figura 29 ς tŀƎƛƴŀ ά!ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ. 

La pagina ά!ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴƛ tǊƻŦƛƭƛέ è costituita da una tabella composta da tante righe quante sono le categorie 

di servizi ed i singoli servizi erogabili da COM-ATS (le righe corrispondenti alle categorie di servizi sono 

evidenziate in azzurro, mentre quelle relative ai singoli servizi in grigio), e da tante colonne quanti sono i profili 

ǇƛǴ ǳƴΩǳƭǘŜǊƛƻǊŜ Ŏƻƭƻƴƴŀ, denominata ά!ǘǘƛǾƻέ. 

Lƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴŎǊƻŎƛƻ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ǊƛƎŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛa di servizi o singolo servizio con la 

colonna άAǘǘƛǾƻέ (ultima colonna a destra) indica se la categoria o il servizio è attualmente attivo, ovvero 

erogabile o meno, e questo a prescindere da eventuali autorizzazioni di profilo.  

Categoria di 

Servizio 

Servizi appartenenti 

alla Categoria 

Profili 

Indicatore servizio attivo 
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¦ƴΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜƎŀǘƛǾŀ Řƛ ǘŀƭŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻ όŎŀǘŜƎƻǊƛa di servizi o singolo servizio definito come non attivo) ha 

ƛƴŦŀǘǘƛ ǇǊƛƻǊƛǘŁ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀŘ ǳƴΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ǇƻǎƛǘƛǾŀ ŦǊŀ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ profili. 

In particolare, se la cella non contiene alcun valore, la categoria di servizi o il singolo servizio a cui la cella si 

riferisce è attivo, per cui esso sarà erogabile ad un determinato profilo a condizione che ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ǎŜǊǾƛȊƛƻ 

ς profilo siŀ ŀƴŎƘΩŜǎǎŀ ŀǘǘƛǾŀΦ  

Se invece la cella contiene il valore άhCCέ, la categoria di servizi o il singolo servizio corrispondente risulterà 

disattivato, ragion per cui, anche se la descrizione della categoria di servizi o del singolo servizio sarà 

visualizzata a video nelle relative pagine ά{ŜǊǾƛȊƛέ, essa non sarà cliccabile e, di conseguenza non esigibile. 

Nel caso sia definita come non attiva una intera categoria di servizi (valore della cella άAǘǘƛǾƻέ impostato su 

άhCCέ), tutti i servizi ad essa afferenti saranno di fatto non attivi e non esigibili in quanto non più raggiungibili a 

causa della disattivazione (non cliccabilità) della categoria stessa 

Nel caso in cui una determinata categoria di servizi sia attiva, lo stato dei servizi ad essa afferenti e, di 

conseguenza, la loro potenziale esigibilità, potrà essere attivo o meno. Nel caso in cui un servizio sia definito 

come non attivo (valore della corrispondente cella ά!ǘǘƛǾƻέ pari ad άhCCέ) la descrizione del servizio, ancorché 

riportata a video, non sarà cliccabile e, di conseguenza, il servizio non sarà esigibile. 

In caso contrario (servizio attivo, ovvero nessun valore nella cella ά!ǘǘƛǾƻέ) ƭΩŜǎƛƎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŘƛǇŜƴŘŜǊŁΣ 

profilo per profilo, dalla positiva associazione fra profilo e servizio. 

[ΩŜǾŜntuale associazione di un profilo ad una categoria di servizi o ad un singolo servizio, ovvero la possibilità 

per un utente appartenente ad uno specifico profilo di accedere ai servizi di una determinata categoria o di 

esigere un particolare servizio è determinata dal valore della cella di intersezione fra la riga relativa alla 

categoria di servizi o del singolo servizio e la colonna relativa al profilo.  

Se il valore della cella corrisponde ad άhYέ, allora vi è associazione positiva e gli utenti dello specifico profilo 

potranno accedere ai servizi di quella determina categoria o richiedere quel determinato servizio. In caso 

contrario (nessun valore nella cella) la categoria di servizi o il singolo servizio, pur visualizzati a schermo, 

risulteranno non cliccabili e, pertanto, non esigibili. 

La mancata associazione fra profilo e categoria di servizi, a prescindere da eventuali positive associazioni fra il 

profilo medesimo ed i servizi afferenti alla categoria, determina comunque ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ όŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ 

categoria di servizio non cliccabile) ad accedere (visualizzare) ai servizi della categoria e, pertanto la loro 

inesigibilità. 

Riassumendo: se non vi è associazione fra profilo e categoria, nessun servizio appartenente alla categoria sarà 

esigibile, a prescindere da eventuali possibili positive associazioni fra profilo e singoli servizi. Se vi è invece 

ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ǇƻǎƛǘƛǾŀ ŦǊŀ ǇǊƻŦƛƭƻ Ŝ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀΣ ƭΩŜǎƛƎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƛ ǎƛƴƎƻƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŘƛǇŜƴŘŜǊŁ ŘŀƭƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴƛ 

fra profilo e singoli servizi. 

NOTA BENE:  il profilo di Amministratore è associato di default a tutte le categorie ed a tutti i servizi erogabili 

da COM_ATS. Tale impostazione non è modificabile. 

tŜǊ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ǳƴΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŦǊŀ ǇǊƻŦƛƭƛ Ŝ ŎŀǘŜƎƻǊƛŜκǎƛƴƎƻƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛ, oppure attivare/disattivare una categoria o 

un singolo servizio, è necessario modificare il valore della cella corrispondente al servizio ed al profilo (o alla 

colonna άAttivoέ). A tal fine è sufficiente premere il pulsante άaƻŘƛŦƛŎŀέ dalla pagina ά!ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ 

(vedi pagina 29), posizionarsi con il cursore sulla cella desiderata e cliccarci sopra con il mouse per variarne il 

valore (vedi figura 30). 
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5.2 Associazione Consulenti  

 

Figura 30 ς tŀƎƛƴŀ άaƻŘƛŦƛŎŀ !ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ 

La riga (categoria o singolo servizio) e la colonna (profilo o colonna ά!ǘǘƛǾƻέ) corrispondenti alla cella 

selezionata saranno evidenziate in grigio scuro, mentre la cella selezionata conserverà il suo colore originario. 

Cliccando sulla cella se ne modificherà il valore, in particolare si passerà da nessun valore ad άhYέ (evidenziato 

in giallo) e, con un ulteriore click nuovamente a nessun valore (e nessun colore) per le associazioni profili 

categorie o singoli servizi, oppure da nessun valore a άhCCέ (evidenziato in rosso) e poi di nuovo a nessun 

valore nel caso ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ƻ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ ƻ ǎƛƴƎƻƭƻ ǎŜǊǾƛȊƛƻ όŎƻƭƻƴƴŀ ά!ǘǘƛǾƻέ). 

Le modifiche sono memorizzate e diventano attive contestualmente al cambiamento di stato della cella 

interessata. 

Premendo il pulsante ά±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜέ dalla pagina άaƻŘƛŦƛŎŀ !ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ (vedi figura 30), si uscirà 

dalla modalità άaƻŘƛŦƛŎŀέ per tornare alla visualizzazione della pagina ά!ǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƛέ (vedi figura 29). 

Premendo invece il pulsante ά¢ƻǊƴŀ ŀŘ LƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ, si uscirà dalla modalità άaƻŘƛŦƛŎŀέ per riposizionarsi 

direttamente sulla pagina generale άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 28). 

 

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άAssociazione Consulentiέ Řŀƭƭŀ tŀƎƛƴŀ άImpostazioniέ όǾŜŘƛ figura 28), verrà visualizzata 

la pagina άAssociazione Consulentiέ (vedi pagina 31). 

La pagina ά!ssociazione Consulentiέ è costituita da una tabella composta da tante righe quanti sono i singoli 

servizi erogabili da COM-ATS più un ulteriore riga, denominata ά{ǘŀǘƻέ, e da tante colonne quanti sono i 

profili.  

Riga corrispondente alla 

categoria  al singolo servizio 

Colonna corrispondente  

al profilo 

Cella selezionata 

Cursore scorrimento pagina nel caso questa 

ecceda le dimensioni dello schermo 
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Figura 31 ς tŀƎƛƴŀ ά!ssociazione Consulentiέ. 

Lƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎŀǎŜƭƭŀ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴŎǊƻŎƛƻ della riga ά{ǘŀǘƻέ (prima riga in alto) con ciascuna colonna 

ά/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ indica se il consulente è attualmente abilitato o meno, ovvero se il suo nome è 

elencato nel menù a tendina ŘŜƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ǇŜǊ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴ 

determinato servizio, e questo a prescindere da eventuali associazioni a uno o più servizi in tabella.  

¦ƴΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜƎŀǘƛǾŀ Řƛ ǘŀƭŜ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻ όconsulente definito come disabilitato) ha infatti priorità rispetto 

ŀŘ ǳƴΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ǇƻǎƛǘƛǾŀ ŦǊŀ consulente e servizi. 

In particolare, se la cella non contiene alcun valore, il consulente a cui la cella si riferisce è abilitato, per cui 

esso sarà Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ ŜƭŜƴŎŀǘƻ ƴŜƭ ƳŜƴǳ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŘŜƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ǇŜǊ 

ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘƻ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ ŀ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ consulente ς singolo servizio sia 

ŀƴŎƘΩŜǎǎŀ ŀǘǘƛǾŀΦ  

Se invece la cella contiene il valore άhCCέ, il consulente corrispondente sarà disabilitato, ragion per cui esso 

non comparirà mai nel menù ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŘŜƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ǇŜǊ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ 

Categoria di 

Servizio 

Singolo Servizio 

Consulenti COM-ATS Indicatore consulente  attivo 
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un determinato servizio, a prescindere dal servizio consideraǘƻ Ŝ ŘŀƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǇƻǎƛǘƛǾŀ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ 

consulente ς servizio. 

[ΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ consulente ad un singolo servizio, ovvero la possibilità per ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ Řƛ 

ŀǎǎŜƎƴŀǊŜΣ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ ǾƻƭǘŀΣ ǳƴƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ un particolare servizio (associazione 

che avviene in maniera automatica se ad un determinato servizio è associato un solo consulente) è 

determinata dal valore della cella di intersezione fra la riga relativa al singolo servizio e la colonna relativa al 

nominativo del consulente.  

Se il valore della cella corrisponde ad άhYέ, allora vi è associazione positiva e il consulente è potenzialmente 

ŀǎǎŜƎƴŀōƛƭŜ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ quel determinato servizio (il suo nominativo comparirà 

nel menù a tendina dei consulenti selezionabili ŀ Ŏǳƛ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƛƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴŜύ. In 

caso contrario (nessun valore nella cella), il nominativo del consulente non sarà presente in tale menù e, 

pertanto, non sarà selezionabile a tale scopo. 

La mancata associazione fra uno o più consulenti e singolo servizio determina, comunque, ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

ŘŜŦŀǳƭǘ ŘŜƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ Ŝ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁΣ Řŀ ǇŀǊǘŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƛΣ Řƛ ŀǎǎŜƎƴŀǊƭƻ ŀŘ 

altri mancando consulenti abilitati. 

La medesima situazioni si ha nel caso in cui tutti i consulenti associati al servizio risultino temporaneamente 

Řƛǎŀōƛƭƛǘŀǘƛ όά{ǘŀǘƻέ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻ ŀ άhCCέύΦ 

NOTA BENE:  [Ω!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ŝ ƛƴŦŀǘǘƛ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ Řƛ ŘŜŦŀǳƭǘ ŀ ǘǳǘǘƛ ƛ ǎƛƴƎƻƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛ όŀŘ ŜŎŎŜȊƛƻƴŜ Řƛ ά/ha-

!¢{Φ/hb{ΦлмΦ¢{ /ƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜ ƻƴ ƭƛƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎǳ ǿtƭŀƴέ, il cui 

ŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻΣ ŘŜƳŀƴŘŀǘƻ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƴƻƴ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ Řƛ ŀƭŎǳƴ 

consulente), il suo ά{ǘŀǘƻέ è sempre abilitato e tali impostazioni non sono modificabili. 

tŜǊ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ǳƴΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŦǊŀ consulenti e singoli servizi, oppure per abilitare/disabilitare un consulente, è 

necessario modificare il valore della cella corrispondente al consulente ed al servizio (o alla riga ά{ǘŀǘƻέ). A tal 

fine è sufficiente premere il pulsante άaƻŘƛŦƛŎŀέ dalla pagina άAssociazioni Consulentiέ (vedi pagina 31), 

posizionarsi con il cursore sulla cella desiderata e cliccarci sopra con il mouse per variarne il valore (vedi figura 

32). 

La riga (riga ά{ǘŀǘƻέ o singolo servizio) e la colonna (ά/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ) corrispondenti alla cella 

selezionata saranno evidenziate in grigio scuro, mentre la cella selezionata conserverà il suo colore originario. 

Cliccando sulla cella se ne modificherà il valore, in particolare si passerà da nessun valore ad άhYέ (evidenziato 

in giallo) e, con un ulteriore click nuovamente a nessun valore (e nessun colore) per le associazioni fra 

consulenti e singoli servizi, oppure da nessun valore a άhCCέ (evidenziato in rosso) e poi di nuovo a nessun 

valƻǊŜ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ŘŜƭƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ŘƛǎŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ όǊƛƎŀ άStatoέ). 

Le modifiche sono memorizzate e diventano attive contestualmente al cambiamento di stato della cella 

interessata. 

Premendo il pulsante ά±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜέ dalla pagina άaƻŘƛŦƛŎa Associazione Consulentiέ (vedi figura 32), si 

uscirà dalla modalità άaƻŘƛŦƛŎŀέ per tornare alla visualizzazione della pagina άAssociazione Consulentiέ (vedi 

figura 31). Premendo invece il pulsante ά¢ƻǊƴŀ ŀŘ LƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέΣ ǎƛ ǳǎŎƛǊŁ Řŀƭƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ άModifiŎŀέ per 

riposizionarsi direttamente sulla pagina generale άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 28). 
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5.3 Profilazione Utenti  

 

Figura 32 ς tŀƎƛƴŀ άaƻŘƛŦƛŎŀ Associazione Consulentiέ 

 

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άProfilazione Utentiέ Řŀƭƭŀ tŀƎƛƴŀ άImpostazioniέ όǾŜŘƛ figura 28), verrà visualizzata la 

pagina άProfilazione Utentiέ (vedi pagina 33). 

 

Riga corrispondente al singolo servizio 

Colonna corrispondente  

al Consulente COM-ATS 

Cella selezionata 

Cursore scorrimento pagina nel caso questa 

ecceda le dimensioni dello schermo 

Figura 33 ς tŀƎƛƴŀ άtǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ ¦ǘŜƴǘƛέ 
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La pagina ά!ssociazione Consulentiέ è costituita da una tabella composta da cinque colonne: 

¶ Matricola:  matricola del dipendente, 

¶ Utente wPlan:  nominativo del dipendente, il quale deve essere regolarmente registrato su 

wPlan, 

¶ Unità:  unità di appartenenza del dipendente, 

¶ Profilo COM-ATS: profilo assegnato al dipendente, 

¶ Rendicontazione:  indica se il dipendente può essere impiegato per la rendicontazione dei servizi 

erogati da COM-ATS, e quƛƴŘƛ ŎƻƳǇŀǊƛǊŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŀ 

ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩAmministratore in sede di rendicontazione (vedi paragrafo άо 

/hat¦¢h /h{¢h Lb¢9wbh !{{h/L!¢h !5 ¦b! wL/IL9{¢! 5L {9w±L½Lhέ). 

{ƻƭƻ ƛ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩǳƴƛǘŁ /ha e sue sotto unità possono essere indicati ai fini 

della rendicontazione. 

Le righe della tabella sono colorate in accordo al profilo assegnato al dipendente: 

rosso:  Admin 

   Consulente 

   Lear 

Verde:  Resp_Unità 

   Resp_Contr 

Blu:   Resp_STG 

   Addetto_STG 

Nero:  Consultazione 

 

Figura 34 ς CƛƴŜǎǘǊŀ άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ 
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5.3.1 Assegnazione Profilo 

La tabella è inoltre ordinabile secondo le colonne ά¦ǘŜƴǘŜ ǿtƭŀƴέ (ordinamento di default), ά¦ƴƛǘŁέ, άtǊƻŦƛƭƻ 

COM-!¢{έ e άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ ǎŜƳǇƭƛŎŜƳŜƴǘŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛƴǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ǎǘŜǎǎŀΦ 

Per modificare le impostazioni (campo άtǊƻŦƛƭƻ /ha-!¢{έ ŜΣ ǎƻƭƻ ǇŜǊ ƛ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ƛƴ ƻǊƎŀƴƛŎƻ ŀƭƭΩǳƴƛǘŁ COM ed 

alle sue sotto unità, campo άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ) relative ad un determinato dipendente, è sufficiente cliccare 

con il mouse sulla riga ad esso relativa. Tale operazƛƻƴŜΣ ƛƴŦŀǘǘƛΣ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ άDŜǎǘƛƻƴŜ 

tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ (vedi figura 34). 

 

 

Cliccando sul campo άtǊƻŦƛƭƻ /ha-!¢{έ della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ (vedi figura 34), si apre il 

ǊŜƭŀǘƛǾƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀΣ Řŀƭ ǉǳŀƭŜ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊe del portale potrà scegliere il profilo da assegnare al 

dipendente. 

Il profilo ά!ŘƳƛƴέ potrà essere assegnato ad un dipendente solo dopo che questo sia stato revocato 

ŀƭƭΩAmministratore corrente. In caso contrario verrà emesso un apposito messaggio di avviso (vedi figura 35). 

 

Figura 35 ς Messaggio ŀǾǾƛǎƻ άtǊƻŦƛƭƻ Řƛ !aaLbL{¢w!¢hw9 ƎƛŁ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ŀŘ ŀƭǘǊƻ ǳǘŜƴǘŜέ 

Nel caso si voglia cambiare Amministratore, infatti, prima di assegnare tale profilo ad un nuovo dipendente, è 

ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǊŜǾƻŎŀǊƭƻ ŀƭƭΩAmministratore corrente assegnandogli un qualsiasi altro profilo. Al momento 

dellΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ di un diverso profilo alƭΩAmministratore ŎƻǊǊŜƴǘŜΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŜǊŁ ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ 

di dialogo riportante un messaggio di avviso riguardante il fatto che, se non si provvederà a designare un 

nuovo Amministratore prima di lasciare la sezione άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ, il portale non sarà più accessibile (vedi 

figura 36). 
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Figura 36 ς CƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŘƛŀƭƻƎƻ  άwŜǾƻŎŀ ǇǊƻŦƛƭƻ Řƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜέ 

Mediante i pulsanti presenti nelƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŘƛŀƭƻƎƻΣ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŦƻǊȊŀǊŜ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊŜǾƻŎŀ 

(pulsante ά/ƻƴŦŜǊƳŀ hǇŜǊŀȊƛƻƴŜέύ ƻ ǊƛƴǳƴŎƛŀǊŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ όǇǳƭǎŀƴǘŜ ά!ƴƴǳƭƭŀ hǇŜǊŀȊƛƻƴŜέ). 

 

 

Figura 37 ς tŀƎƛƴŀ  άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ Ŏƻƴ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ƴƻƴ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻΦ 

 

Se una volta tornati alla pagina άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ senza aver prima definito un nuovo Amministratore del portale 

(vedi figura 37) si tenta di tornare alla pagina principale άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ (vedi figura 17) per mezzo del 

pulsante ά¢ƻǊƴŀ ŀƭ tƻǊǘŀƭŜέ, il sistema rƛǇǊƻǇƻǊǊŁ ǳƴΩǳƭǘƛƳŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŀǾǾƛǎƻ όǾŜŘƛ figura 38) dopo di che, se si 

ŎƻƴŦŜǊƳŜǊŁ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ƭΩǳǎŎƛǘŀ Řŀƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜέ, si verrà rimandati alla pagina principale άDǳƛŘŀ ŀƛ 

{ŜǊǾƛȊƛέ bloccata nelle sue funzioni e riportante una finestra di dialogo con il messaggio di errore 

ά!aaLbL{¢w!¢hw9 ŘŜƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ƴƻƴ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻέ (vedi figura 39). Premendo il pulsante ά/ƘƛǳŘƛέ di tale 

finestra di dialogo, si verrà automaticamente rimandati alla finestra di LOG-IN). 

Qualunque utente cerchi, ŘΩƻǊŀ ƛƴ ŀǾŀƴǘƛ, di accedere al portale mediante autentificazione tramite finestra di 

LOG-IN, verrà automaticamente rimandato alla pagina principale bloccata (vedi figura 39). 

Per poter ripristinare le normali funzionalità del portale, bisognerà procedere alla reimpostazione 

ŘŜƭƭΩAmministratore direttamente da database (impostare il codice 7 nel campo LAUte_COM_ACS della 

tabella LogUtenti del database wPlan06). 

tǊƻƳŜƳƻǊƛŀ ά!aaLbL{¢w!¢hw9 bhb Lath{¢!¢hέ 

Nessun AMMINISTRATORE 

riportato nella relativa colonna 
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Figura 38 ς ¦ƭǘƛƳƻ ŀǾǾƛǎƻ  ά!aaLbL{¢w!¢hw9 ƴƻƴ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻέ 

 

Figura 39 ς tŀƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ άDǳƛŘŀ ŀƛ {ŜǊǾƛȊƛέ ōƭƻŎŎata a causa della manŎŀǘŀ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ 

Nel caso si voglia invece assegnare un diverso profilo (Resp_Unita, Resp_Contr, Resp_STG, Addetto_STG o 

Consultazione) ad un dipendente definito come Consulente COM-ATS (ovvero Consulente o Lear), il sistema 

controllerà se a tale dipendente siano assegnate eventuali richieste da espletare e, in tal caso, visualizzerà 

ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŘƛŀƭƻƎƻ ǊƛǇƻǊǘŀƴǘŜ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ŀǾǾƛǎƻ ƛƴ ǘŀƭ ǎŜƴǎƻ όǾŜŘƛ figura 40) e la possibilità di 

forzare comunque lΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ όǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ƻƴŦŜǊƳŀ hǇŜǊŀȊƛƻƴŜέύ ƻ Řƛ ǊƛƴǳƴŎƛŀǊŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ όǇǳƭǎŀƴǘŜ 

ά!ƴƴǳƭƭŀ hǇŜǊŀȊƛƻƴŜέ). 
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Figura 40 ς CƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŘƛŀƭƻƎƻ  άwŜǾƻŎŀ ǇǊƻŦƛƭƻ Řƛ CƻƴǎǳƭŜƴǘŜέ 

 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǎƛŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘŀΣ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴƛ ŦǊŀ ƭΩƻǊmai ex consulente ed i vari servizi 

ad esso precedentemente associati (vedi paragrafo άрΦн !ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ) verranno eliminate e 

dovranno pertanto essere reimpostate nel caso in cui al dipendente venga nuovamente assegnato un profilo di 

Consulente COM-ATS. 

Nel caso si voglia definire Consulente COM-ATS (Consulente o Lear) un dipendete con profilo diverso 

(Resp_Unita, Resp_Contr, Resp_STG, Addetto_STG o Consultazione), una volta selezionato il profilo 

desiderato (Consulente o Lear) dal menu a tendina άtǊƻŦƛƭƻ /ha-!¢{έ della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ 

¦ǘŜƴǘŜέ (vedi figura 34), verrà automaticamente visualizzata la pagina  άaƻŘƛŦƛŎŀ !ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ 

riferita al consulente appena impostato (vedi figura 41ύ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ŀƭƭΩAmministratore di associare il 

neo consulente ai diversi servizi che potranno essere espletati dallo stesso, come descritto nel paragrafo άрΦн  

!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ. 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƘƛǳǎƻ Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŀǾǾƛǎƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǎǳƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀΣ ǎŀǊŁ Ǉƻǎǎƛōƛƭe, cliccando 

sulle diverse celle identificanti i vari servizi, abilitare ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŎƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ς servizio desiderato. 

Una volta completate le associazioni desiderate, si potrà tornare alla finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ di 

partenza (vedi figura 34) premendo il pulsante ά¢ƻǊƴŀ ŀ DŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ presente in alto a sinistra 

sulla pagina άaƻŘƛŦƛŎŀ !ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ relativa allo specifico consulente considerato (vedi figura 41). 

Nel caso in cui non venga effettuata alcuna associazione, il consulente in oggetto non verrà elencato nel menù 

a tendina della finestra ά!ǎǎŜƎƴŀ wƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ /ha-!¢{έ (vedi paragrafo άнΦо !ǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

richiesta di servizio ad un diverso  Consulente COM-ATSέύ  e, pertanto, egli non potrà essere designato per 

espletare alcun servizio. 
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5.3.2 Abilitazione Rendicontazione  

 

Figura 41 ς tŀƎƛƴŀ άaƻŘƛŦƛŎŀ !ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ /ƻƴǎǳƭŜƴǘƛέ relativa ad uno specifico consulente. 

 

 

 

[ΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ ŝ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ǳƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ŀƛ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ƛƴ ƻǊƎŀƴƛŎƻ ŀ COM ed alle sue sotto 

unità in quanto ad essi, in linea di massima, è riservato il compito di provvedere, o di contribuire a provvedere, 

ŀƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŀ COM-ATS. Per assegnare lo status di rendicontabile ad un dipendente, 

non è necessario che questo sia già stato definito anche ŎƻƳŜ άConsulente COM-ATSέΦ 

Cliccando sul campo άRendicontabileέ della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ (vedi figura 34) relativa ad un 

dipendente COM, si aprirà ƛƭ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀΣ Řŀƭ ǉǳŀƭŜ ƭΩAmministratore del portale potrà scegliere lo 

status da assegnare al dipendente in relazione alla sua rendicontabilità sui servizi richiesti a COM-ATS. 

I possibili status sono tre: 

Celle da cliccare per associazione consulente - servizi 
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nessun valore: il dipendente non è rendicontabile ed in archivio non sono presenti le informazioni relative 

ai suoi costi orari; 

OFF: il dipendente non è rendicontabile, ma in archivio sono presenti le informazioni relative ai 

suoi costi orari (tale status può essere assegnato, ad esempio, per disabilitare 

temporaneamente la possibilità di rendicontare uno specifico dipendente); 

OK: il dipendente è rendicontabile, ad esso è associato, anno per anno, uno specifico costo 

orario e il suo nominativo  compare ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 

ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀtore in sede di rendicontazione (vedi paragrafo άо COMPUTO COSTO 

Lb¢9wbh !{{h/L!¢h !5 ¦b! wL/IL9{¢! 5L {9w±L½Lhέ). 

Nel caso si voglia poter rendicontare un dipendente COM per cui non sono presenti in archivio le informazioni 

relative ai suoi costi orari (campo άRendicontabileέ = nessun valore), dopo aver selezionato il valore OK nel 

campo άRendicontabileέ (il valore OFF, in questo caso, non è accettato dal sistema), il sistema presenterà a 

video la finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ Consulente per RŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ (vedi  figura 42), che consente di specificare, per 

il dipendente selezionato, ά/ƻǎǘƻ hǊŀǊƛƻέ ed άLƴŘŜƴƴƛǘŁ Řƛ CǳƴȊƛƻƴŜέ όǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ ǾŀƭƻǊŜ ŝ ǇǊƻǇƻǎǘƻ Řƛ 

ŘŜŦŀǳƭǘ ǇŀǊƛ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ƎƛŁ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǘƻ ǇŜǊ Ǝƭƛ ŀƭǘǊƛ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀōƛƭƛύ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳƻ ŀƴƴƻ 

(anno più recente) per cui sia stato già inserito almeno il costo orario di un dipendente. 

 

Figura 42 ς Finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ǇŜǊ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ. 

Mediante il pulsante ά!ƴƴǳƭƭŀέ della finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ǇŜǊ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

inserimento costi orari e, contestualmente, anche quella di modifica dello status rendicontazione verrà  

annullata. Premendo invece il pulsante ά{ŀƭǾŀέ, i dati inseriti verranno registrati in archivio e la procedura di 

modifica status completata. Sia che si sia completata la procedura di modifica status, sia che la si sia annullata,  

verrà nuovamente visualizzata la finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ (vedi figura 34) riportante i dati 

aggiornati. 
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Per disabilitare temporaneamente lo status di rendicontabile di un dipendente, è sufficiente commutare il 

valore del campo άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀōƛƭŜέ  della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ da ON a OFF selezionando il 

valore OFF dal relativo menù a tendina. 

Per tutto il periodo che lo status del dipendente permarrà disabilitato, il suo nome non comparirà 

ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ƛƴ ǎŜŘŜ Řƛ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ όǾŜŘƛ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ άо 

/hat¦¢h /h{¢h Lb¢9wbh !{{h/L!¢h !5 ¦b! wL/IL9{¢! 5L {9w±L½Lhέ). 

Viceversa, per riabilitare lo status di un dipendente precedentemente disabilitato, è sufficiente commutare il 

valore del campo άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀōƛƭŜέ  della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ da OFF a ON selezionando il 

valore ON dal relativo menù a tendina. In questo caso, il sistema considererà validi i costi orari presenti in 

archivio e relativi ŀƭƭΩŀƴƴƻ ǇƛǴ ǊŜŎŜƴǘŜ ǇŜǊ ƛƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻΦ 

Nel caso in cui, invece, si voglia eliminare permanentemente un dipendente da quelli con status rendicontabile 

(abilitati o meno), e purché questi non sia già stato rendicontato per una qualche richiesta di servizio, è 

sufficiente commutare il valore del campo άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀōƛƭŜέ  della finestra άDŜǎǘƛƻƴŜ tǊƻŦƛƭƻ ¦ǘŜƴǘŜέ da ON 

oppure OFF a nessun valore selezionando nessun valore dal relativo menù a tendina. In questo caso, previa 

conferma tramite la finestra di dialogo ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Řƛ ŀǾǾƛǎƻ  (vedi figura 43), il sistema 

eliminerà ŘŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ i costi orari del dipendente per tutti gli anni inseriti.  

 

Figura 43 ς Finestra di dialogo ed avviso conferma eliminazione dipendente rendicontabile. 

Sarà inoltre possibile disabilitare temporaneamente, ma NON eliminare dall'elenco, un dipendente che sia già 

stato rendicontato per qualche servizio a cui ha partecipato. 
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5.4 Costi Orari   

tǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άCosti Orariέ Řŀƭƭŀ tŀƎƛƴŀ άImpostazioniέ όǾŜŘƛ figura 28), verrà visualizzata la pagina 

άCosti Orariέ (vedi pagina 44). 

 

Figura 44 ς tŀƎƛƴŀ ά/ƻǎǘƛ hǊŀǊƛέ 

La pagina άCosti Orariέ è costituita da una tabella composta da tre colonne principali, ά/hb{¦[9b¢9έ, ά!bbh 

Ȅέ e ά!bbh Ȅ-мέ, dove x indica un determinato anno e x-1 ƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΣ ŀ ƭƻǊƻ Ǿƻƭǘŀ ǎǳŘŘƛǾƛǎŜ ƛƴ ǎƻǘǘƻ 

colonne: 

 colonna άCONSULENTEέ, sotto colonne: 

¶ Matricola:  matricola del dipendente, 

¶ Nome:  nominativo del dipendente, al quale deve essere già stato precedentemente 

assegnato lo status di rendicontabile (vedi paragrafo ά5.3.2 Abilitazione 

wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ), 

¶ Liv.:  livello del dipendente alla data corrente, 

¶ Rendicontazione: ǎǘŀǘƻ ŘŜƭƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜΥ  

o OFF dipendente momentaneamente NON abilitato: il nominativo del 

dipendente non comparirà, pertanto, nel menù a tendina da cui 

ƭΩAmministratore potrà selezionare i dipendenti da rendicontare per 

un determinato servizio, 

o ON dipendente abilitato: il nominativo del dipendente sarà presente nel 

ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ Řŀ Ŏǳƛ ƭΩAmministratore potrà selezionare i dipendenti 

da rendicontare per un determinato servizio, 

¶ Cessato il: eventuale cessazione dal servizio del dipendente, 

colonne ά!bbh Ȅέ e ά!bbh ȄҌмέ, sotto colonne: 

¶ Costo Orario: Ŏƻǎǘƻ ƻǊŀǊƛƻ ŘŜƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀƴƴƻ ǎǇŜŎƛficato, 

¶ Ind. Funzione: ƛƴŘŜƴƴƛǘŁ ŘŜƭ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀƴƴƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǘƻΦ [ŀ ǎƻƳƳŀ Řƛ Costo Orario e Ind. 

Funzione costituisce il costo orario effettivo oggetto di rendicontazione. 
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Dalla pagina ά/ƻǎǘƛ hǊŀǊƛέ (vedi figura 44) è possibile: 

¶ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀōƛƭƛǘŀzione alla rendicontazione del dipendente portandola da ON a OFF e viceversa, 

¶ inserire o modificare i costi orari di un dipendente già presente in archivio (per inserire i costi orari 

relativamente ad un dipendente non elencato nella pagina ά/ƻǎǘƛ hǊŀǊƛέ, fare riferimento al paragrafo 

άрΦоΦн !ōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ, 

¶ aggiungere un nuovo anno con i relativi costi orari. 

NOTA BENE:  L Ŏƻǎǘƛ ƻǊŀǊƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀōƛƭƛ ǇŜǊ ƭŀ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ ǎƻƴƻ ǎŜƳǇǊŜ ǊƛŦŜǊƛǘƛ ŀƭƭΩŀƴƴƻ ǇƛǴ ǊŜŎŜƴǘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ 

in archivio. Nel caso in cui, per un determinato dipendente, tale costo non fosse stato indicato, il 

ǎƛǎǘŜƳŀ ǇǊƻǇƻǊǊŁ ƛƭ Ŏƻǎǘƻ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭΩŀƴƴƻ ǇƛǴ ǊŜŎŜƴǘŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ Ŝǎǎƻ ŝ ǎǘŀǘƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǘƻΦ 

tŜǊ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ mouse sulla cella 

άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ relativa al dipendente in oggetto (cella intersezione fra la colonna άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ e la 

riga relativa al dipendente ŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜύΦ Lƴ ǘŀƭ ƳƻŘƻ ƛƭ ǾŀƭƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ŎŜƭƭŀ όŜ 

ŘŜƭƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜύΣ se OFF diventerà ON Ŝ ǾƛŎŜǾŜǊǎŀΦ ¦ƴŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ŀǾǾƛǎƻ ǎŜƎƴŀƭŜǊŁ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ 

Per inserire il costo orario di un dipendente che ancora ne è sprovvisto, o per modificare un costo orario già 

inserito, è sufficiente cliccare con il mouse su un punto qualsiasi della riga relativa al dipendente con la sola 

esclusione della cella άwŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ di cui sopra. 

Così facendo si aprirà la finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ǇŜǊ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ (vedi figura 45). 

 

Figura 45 ς CƛƴŜǎǘǊŀ άAggiungi Consulente per Rendicontazioneέ 

Mediante il pulsante ά!ƴƴǳƭƭŀέ della finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ /ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ǇŜǊ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

inserimento/modifica dei costi orari per il dipendente in oggetto verrà  annullata. Premendo invece il pulsante 

ά{ŀƭǾŀέ, i dati inseriti verranno registrati in archivio. A seguito di entrambe le operazioni, la finestra ά!ƎƎƛǳƴƎƛ 

/ƻƴǎǳƭŜƴǘŜ ǇŜǊ wŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜέ verrà chiusa e verrà riproposta la pagina άCosti Orariέ (vedi figura 44) 

riportante i dati aggiornati. 
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NOTA BENE:  9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴserire/modificare i costi orari relativamente al solo anno più recente presente in 

archivio. 

NON è comunque possibile modificare i costi orari relativi ad un dipendente che sia già stato 

ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀǘƻ ǎǳ ǉǳŀƭŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻΦ 

Per inserire i costi orari relativi ad un nuovo anno, è necessario crearlo mediante il pulsante ά!ƎƎƛǳƴƎƛ bǳƻǾƻ 

!ƴƴƻέ della pagina άCosti Orariέ (vedi figura 44). A seguito di tale operazione, verrà proposta la finestra 

άLƴǎŜǊƛǎŎƛ bǳƻǾƻ !ƴƴƻ DŜǎǘƛƻƴŜ /ƻǎǘƛέ (vedi figura 46ύ ƛƴ Ŏǳƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀƴƴƻ Řŀ ŎǊŜŀǊŜΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ŘƻǾǊŁ 

ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǇǊŜǎƻ ŦǊŀ ƭΩǳƭǘƛƳƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ Ŝ ǉǳŜƭƭƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΦ 

 

Figura 46 ς CƛƴŜǎǘǊŀ άInserisci Nuovo Anno Gestione Costiέ 

 

Figura 47 ς Finestra di avviso creazione nuovo anno 
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Una volta creato il nuovo anno, esso sarà posizionato, con tutti i campi non valorizzati, al posto del precedente 

ά!ƴƴƻ ȄέΣ che adesso slitterà verso destra, nella colonna prima occupata dal vecchio ά!ƴƴƻ Ȅ-мέ, il quale non 

sarà ora più visualizzato (vedi figure 47 e 48). 

 

Figura 48ς tŀƎƛƴŀ ά/ƻǎǘƛ hǊŀǊƛέΣ ƴǳƻǾƻ ŀƴƴƻ Ŏƻƴ ƛ ŎŀƳǇƛ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǘƛΦ 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƴƻƴ ǾŜƴƎŀ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ŀƭŎǳƴ Ŏƻǎǘƻ ƻǊŀǊƛƻ ǇŜǊ ƭΩŀƴƴƻ ŀǇǇŜƴŀ ŎǊŜŀǘƻΣ Ŝǎǎƻ ǎŀǊŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŜƭƛƳƛƴŀǘƻ 

al momento di ritornare alla pagina άLƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛέ (vedi figura 28ύ ǇŜǊ ǘǊŀƳƛǘŜ ŘŜƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άTorna ad 

ImpostazioniέΦ 

Nuovo anno 


