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1. ACCESSO	AL	PORTALE	“DIREZIONE	GENERALE”		
	
Accesso	al	portale	“Direzione	Generale”		
Accedere	al	portale	Collabora	all’indirizzo	http://collabora.unina.it.		
Nota:	Se	richiesta	l’autenticazione,	inserire	le	proprie	credenziali	del	dominio	unina.		
	

	
	
Dalla	 pagina	 principale	 di	 Collabora	 accedere	 alla	 sezione	 “Direzione	 Generale”	 attraverso	 il	 collegamento	
Direzione	Generale.		
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Si	accede	così	alla	pagina	principale	portale	“Direzione	Generale”.		
Il	portale	è	organizzato	in	aree	alle	quali	si	può	accedere	attraverso	il	menù	sopra	l’intestazione	o	i	link	nella	pagina.	
Le	aree	sono	identificate	da	una	lettera.		
	

		
	
La	pagina	è	 inoltre	fornita	di	un	calendario	ed	un’area	documentale	condivisa,	raggiungibili	dal	menù	verticale	
sulla	sinistra	della	pagina.		
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1.1 CALENDARIO		
	
Il	calendario	è	raggiungibile	facendo	click	sulla	voce	“Calendario”	nel	menù	verticale	sulla	sinistra	della	pagina.		
	

		
	
La	sezione	mostra	l’elenco	sulla	sinistra	un	widget	calendario	nella	visualizzazione	mensile	e	al	centro	della	pagina	
la	visualizzazione	della	settimana	corrente.	In	entrambe	le	visualizzazioni	è	possibile	spostarsi	usando	le	frecce	al	
fianco	del	titolo.		
Il	calendario	mostra	tutti	gli	eventi	presenti	di	cui	è	possibile	vederne	i	dettagli	facendo	click	sui	relativi	link.		
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Soffermandosi	con	il	cursore	del	mouse	su	una	fascia	oraria	compare	il	link	“+	Aggiungi”	che	consente	di	inserire	
un	nuovo	evento	nel	calendario	attraverso	una	finestra	che	si	aprirà	e	consentirà	di	indicare	tutti	i	dettagli,	anche	
di	modificarne	data	e	ora.		
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1.2 DOCUMENTI	CONDIVISI		
	
La	 sezione	 “Documenti	 condivisi”	 contiene	 i	 documenti	 caricati	 relativi	 alla	 pagina	 Direzione	 Generale	 ed	 è	
accessibile	facendo	click	sul	link	Documenti	condivisi	nel	menù	a	sinistra.		
	

		
	
Nella	 pagina	 è	 possibile	 caricare	 dei	 documenti	 esistenti	 e	 crearne	 dei	 nuovi	 tramite	 la	 funzione	 “nuovo	
documento”.	Nel	 caso	 si	 voglia	 caricare	un	documento	esistente	 attraverso	 la	voce	 “Carica	File	Esistente”	 sarà	
possibile	selezionarlo	con	un	click	sul	pulsante	Browse…	della	finestra	che	si	aprirà.		
In	maniera	 analoga	 sarà	 possibile	 visualizzare,	 modificare	 e	 cancellare	 eventuali	 documenti	 già	 caricati	 nella	
sezione.		
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2. PAGINA	DELLE	AREE		
	
Entrando	 nella	 pagina	 di	 una	 qualsiasi	 area	 dal	 relativo	 collegamento	 del	 menù	 superiore	 si	 accede	 alle	
informazioni	riassuntive	relative	all’area	stessa.		
La	pagina	ha	un’intestazione	che	riporta	il	codice	alfabetico	dell’area	ed	una	denominazione	estesa	e	nel	corpo	è	
presente	una	descrizione	degli	argomenti	interessati	dall’area	e	della	struttura	della	stessa.		
	

		
	
L’area	è	composta	da	diverse	sezioni,	ognuna	raggiungibile	attraverso	il	menù	sulla	sinistra	della	pagina	con	il	link	
con	il	codice	alfabetico	dell’area	seguito	da	un	numero,	ad	esempio	per	l’Area	A	avremo	i	procedimenti	A1,	A2,	…	
mentre	per	l’Area	F	ci	saranno	i	procedimenti	F1,	F2,	…		
Ogni	sezione	rappresenta	un	procedimento	e	sono	raggruppati	per	tipologia.	Le	sezioni	dei	procedimenti	hanno	
tutti	la	medesima	struttura.		
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2.1 SEZIONI	DEI	PROCEDIMENTI		
	
Per	accedere	alla	sezione	di	un	procedimento	relativo	all’area	selezionata,	fare	click	sulla	voce	con	il	codice	relativo	
nel	menù	verticale	sulla	sinistra	della	pagina	(es.	A1).		
	

		
	
La	pagina	è	costituita	da	tre	sezioni:		

1. Schema	riassuntivo	degli	indicatori	ed	il	relativo	stato.		
2. Link	per	l’accesso	al	questionario	concernente	il	procedimento.		
3. Elenco	delle	definizioni	e	procedimenti	correlati.		
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2.2 INDICATORI	DI	STATO		
	
La	prima	sezione	della	pagina	mostra	l’elenco	di	tutti	gli	indicatori	del	procedimento	con	il	relativo	stato	indicato	
con	una	icona	al	fianco	di	ogni	voce.	Un	indicatore	soddisfatto	viene	indicato	con	una	spunta	verde,	mentre	uno	
non	soddisfatto	con	una	x	rossa.		
	

		
	
Per	 impostazione	predefinita,	 all’accesso	della	 pagina	vengono	mostrati	 tutti	 gli	 indicatori,	 tramite	 il	 pulsante	
“Mostra	solo	problemi”	posta	in	testa	all’elenco.	Una	volta	selezionata	vengono	nascosti	gli	indicatori	soddisfatti	ed	
il	pulsante	cambia	in	“Mostra	tutti	gli	indicatori”.		
	

		
	 	



 

 

 

 

 

 

CSI – Manuale Portale Direzione Generale Dirigente – pag. 11 

2.3 QUESTIONARIO	DEL	PROCEDIMENTO		
	
Il	questionario	riguardante	il	procedimento	selezionato	viene	avviato	attraverso	i	 link	al	centro	della	pagina.	Il	
questionario	si	apre	in	una	finestra	che	consente	di	rispondere	ai	quesiti	attraverso	delle	checkbox.		
	

		
	
Premendo	il	pulsante	Salva	vengono	salvate	le	risposte	al	questionario.		
Il	dirigente	o	addetto	responsabile	del	procedimento	può	validare	il	questionario	selezionando	la	checkbox	della	
voce	“Validato”.		
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2.4 ELENCO	DEFINIZIONI	E	PROCEDIMENTI		
	
L’elenco	mostra	la	lista	delle	definizioni	relative	al	procedimento	e	consente	di	visualizzarne	il	dettaglio	facendo	
click	sul	contenuto	della	colonna	“Ripartizione”	dell’elenco.		
	

		
	
Viene	aperta	una	pagina	con	tutti	i	dettagli	della	voce	selezionata.		
	

		
	


