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CONDIZIONI GENERALI DI LICENZA
D’USO

Le presenti Condizioni Generali di Licenza d’'Uso (di seguito, le "Condizioni Generali”)
regolano l'utilizzo da parte dell’'utente finale (di seguito I"Utente”) del prodotto software
ACTAGEST, in tutte le sue versione e modalita di funzionamento (di seguito, il
“Software”), di cui € proprietaria la ACTA ARCHITETTURA s.r.l,, con sede in Roma, Via
Cavour n.256, C.F. e P.I. 07229351007 (di seguito, “ACTA ARCHITETTURA”").

Il Software include i componenti software e i supporti di memorizzazione a esso associati,
il materiale stampato e I'eventuale documentazione "online" o elettronica. Il Software
include, inoltre, gli eventuali aggiornamenti ed integrazioni del Software originale forniti da
ACTA ARCHITETTURA.

Il Software in versione dimostrativa ha funzionalita limitate ed il suo utilizzo € regolato
dalla presenti Condizioni Generali.

Leggere con attenzione le presenti Condizioni Generali.

Le presenti Condizioni Generali si intendono integralmente conosciute ed accettate
dall’'Utente al momento dello scaricamento, dell'installazione, della copia, o dell’utilizzo,
con qualsiasi modalita, del Software o di parte di esso, anche in versione dimostrativa.
Qualora I'Utente non intenda aderirvi, & tenuto ad astenersi dall’utilizzo in qualsiasi forma
del Software.

1. LICENZA D’'USO.
1.1. ACTA ARCHITETTURA é titolare del diritto di proprieta intellettuale e di ogni ulteriore
diritto diversamente qualificabile sul Software dalla stessa prodotto e su tutte le
successive copie, aggiornamenti ed integrazioni.
1.2. Il Software, ad eccezione della versione dimostrativa, € protetto da un meccanismo di
identificazione della licenza. Con I'acquisto, 'Utente fornisce ad ACTA ARCHITETTURA i
propri dati personali che vengono inseriti in via permanente nella copia del Software
concessa in licenza. ACTA ARCHITETTURA garantisce il trattamento dei dati personali in
conformita con quanto previsto dal D.Lgs. 30 giugno 2003, n.196, in materia di tutela
della privacy.
1.3. All'Utente viene concessa licenza, non esclusiva e non trasferibile, di utilizzare il
Software alle seguenti condizioni:
- I'Utente pud utilizzare il Software esclusivamente nellambito della propria
organizzazione per cui ha ottenuto la licenza d’'uso;
- I'Utente ha diritto di installare ed utilizzare il Software su un computer di cui ha il
legittimo utilizzo e che esegua copie validamente concesse in licenza del sistema
operativo per il quale il Software & stato sviluppato;
- I'Utente pud effettuare una copia di back up del Software;
- 'Utente non puod decodificare, decompilare o disassemblare il Software, con la sola
eccezione di quanto espressamente consentito dalla legge in vigore;
- 'Utente non puo tradurre, adattare, trasformare o, in alcun modo, modificare il
Software né incorporarlo in altri software ovvero renderlo eseguibile all'interno degli
stessi. Qualora le attivita di adattamento, trasformazione o modificazione siano
necessarie per conseguire l'interoperabilita con altri programmi software, ai sensi

dell'art.64 quater della 1.22 aprile 1941, n.633, I'utente si obbliga a dare comunicazione
ad ACTA ARCHITETTURA di dette attivita prima del loro inizio, anche al fine di
verificare I'esistenza di una piu rapida e facile accessibilita alle informazioni necessarie
per conseguire l'interoperabilita, nonché ad indicare comunque la titolarita di ACTA
ARCHITETTURA sui componenti utilizzati;

- I'Utente non puo rimuovere o alterare i dati per I'identificazione della licenza e alcun
marchio, nome commerciale, confezione, numero di serie, adesivo, indicazione di
copyright o altra riserva di diritti apposti sul Software o sulla sua confezione;

- 'Utente non puo dare il Software in licenza o in affitto, rivenderlo, distribuirlo o cederlo
a qualsiasi titolo in alcuna sua parte, né in originale né in copia.

2. COPYRIGHT.

2.1. Il Software e protetto dalla legge italiana sul diritto d’autore, nonché dalle norme
comunitarie e dai trattati internazionali sul copyright in quanto applicabili.

2.2. Il Software, ogni sua copia ed ogni parte od elemento di esso, qualsivoglia testo o
immagine, la documentazione elettronica ed “on-line” relativa al prodotto Software, sono
di proprieta esclusiva di ACTA ARCHITETTURA e dei suoi fornitori e non sono
riproducibili dall’Utente sotto alcuna forma o modalita. ACTA ARCHITETTURA si riserva
tutti i diritti non espressamente concessi in licenza.

3. DIRITTI DI TERZI.

3.1. La titolarita di alcuni componenti del Software oggetto della presente licenza spetta a
soggetti terzi, i quali hanno concesso ad ACTA ARCHITETTURA il diritto ad utilizzarli e
distribuirli unitamente al Software.

3.2. La presente licenza d’'uso non conferisce alcun diritto all’'Utente sui componenti sopra
citati, se non quelli strettamente riconnessi al loro utilizzo unitamente al Software,
secondo quanto previsto dall’art. 1.

4. CLAUSOLA RISOLUTIVA ESPRESSA.

4.1. Qualora I'Utente non si attenga alle presenti Condizioni Generali ed, in particolare, in
caso di inadempimento o violazione delle disposizioni di cui al precedente punto 1, la
licenza d’'uso terminera immediatamente. In tale ipotesi, I'Utente & tenuto a distruggere
tutte le copie del Software in suo possesso. ACTA ARCHITETTURA avra facolta di
richiedere il risarcimento dei danni subiti.

5. ESCLUSIONE DI GARANZIE.

5.1. L'utente espressamente accetta che l'uso del Software avviene a suo esclusivo
rischio.

5.2. Il Software viene fornito nello STATO IN CUI SI TROVA e senza garanzia di sorta da
parte di ACTA ARCHITETTURA.

5.3. ACTA ARCHITETTURA si esonera da qualsiasi garanzia, ivi incluse, senza
limitazioni, le garanzie implicite di commerciabilita o idoneita per uno scopo particolare.
ACTA ARCHITETTURA, inoltre, non garantisce che le funzioni contenute nel Software
siano idonee a soddisfare le esigenze dellUtente, né garantisce una sua fruizione
ininterrotta o immune da difetti.

5.4. L'Utente & a conoscenza e da atto che le elaborazioni e le risultanze derivanti
dalluso del Software non sostituiscono le registrazioni contabili, né consentono
'aggiornamento dei libri contabili obbligatori per legge.

6. LIMITI DI RESPONSABILITA.
6.1. ACTA ARCHITETTURA é esonerata da ogni responsabilita per qualsiasi danno,
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diretto o indiretto, di ogni genere e specie (inclusi, senza limitazioni, i danni per perdita o
mancato guadagno, interruzione dell’attivita, perdita di informazioni o dati o altre perdite
economiche) derivante o collegato all'utilizzo o al mancato utilizzo del Software. In ogni
caso, la responsabilita complessiva di ACTA ARCHITETTURA sara limitata allimporto
effettivamente pagato per I'acquisto del Software.

7. LEGGE APPLICABILE - FORO COMPETENTE.
7.1. Le presenti Condizioni Generali sono regolate dalla legge italiana. Per qualsiasi
controversia sara competente in via esclusiva il Foro di Roma.
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INTRODUZIONE

ACTAGEST - SISTEMA DI GESTIONE COMPLETO PER
SOCIETA E PROFESSIONISTI

ACTAGEST ¢ il sistema di gestione, multioperatore e multiutente, per
tutti coloro che operano per progetti, pratiche o commesse. Consente la
gestione completa della propria organizzazione migliorando la qualita
ed aumentando la produttivita.

ACTAGEST ¢é indispensabile per ladeguamento alle misure di
sicurezza previste dalla vigente normativa sulla privacy (D.L. 196 del
30.6.2003).

ACTAGEST IS0O9000 ¢ lo strumento essenziale per I'ottenimento della
certificazione del Sistema di Gestione della Qualita prevista dalla norme
UNI EN ISO 9001:2000 Vision.

ACTAGEST si rivolge principalmente a:
* Liberi professionisti
Studi associati
Societa di professionisti
Societa di ingegneria
Uffici tecnici
Imprese edili
Piccole e Medie Imprese
Enti e Pubblica Amministrazione
Organizzazioni che operano per progetti o commesse

ACTAGEST é stato concepito come sistema di gestione per tutte le
organizzazioni che operano per progetti, pratiche o commesse e che
necessitano di un sistema di gestione completo per controllare tempi,
costi, documenti, eventi....

ACTAGEST & un database composto da venti moduli principali, ognuno
con una propria funzione specifica, ma tutti correlati fra di loro per una
facile ed integrata gestione dei dati.

ACTAGEST é disponibile in cinque soluzioni:

ACTAGEST Base

Soluzione base con tutte le funzioni amministrative essenziali: gestione
dei progetti, gestione delle risorse, rubrica dei nominativi, agenda
collettiva e personale, gestione degli adempimenti per la privacy,
gestione di documenti, fax ed e-mail, gestione dell’archivio.

ACTAGEST Amministrazione

Per un amministrazione completa anche della contabilita di prima nota
con fatture, avvisi di pagamento, note di credito, ricevute, documenti di
trasporto, resoconti contabili e controllo del flusso di cassa di ogni
progetto.

ACTAGEST Project Manager

Per chi vuole programmare e seguire approfonditamente lo sviluppo dei
propri progetti.

Gestione tempi e costi delle attivita e delle mansioni svolte dalle risorse
operative, controllo in tempo reale dei tempi di lavoro e del flusso di
lavoro di ogni progetto, verbalizzazione delle informazioni da
condividere con i partecipanti ai progetti.

ACTAGEST Struttura

Soluzione completa per le organizzazioni piu strutturate.

Comprende anche edizioni successive di documenti, protocolli in
entrata e in uscita e la gestione dei file dei progetti (pdf, dwg, doc, xls,

ipg...).

ACTAGEST /IS09000

Soluzione di supporto al Sistema di Gestione della Qualita.

Comprende anche il Manuale della Qualita della propria
organizzazione, i Piani della Qualita dei propri progetti o commesse, le
registrazioni di conformita, verifiche, approvazioni, riesami, e quanto
altro previsto dalle norme UNI EN 1ISO9001:2000 Vision.

Ogni soluzione & composta da vari moduli secondo la seguente tabella:
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PROGETTI . . . . .
RISORSE . . . . .
OPERATORI . . . . .
STATUS . . . . .
EVENTI . . . . .
CONTENITORI| - . . . .
OGGETTI . . . . .
E-MAIL . . . . .
FAX . . . . .
SPESE . . .
INCASSI . . .
CONTI . . .
ATTIVITA . . .
MANSIONI . . .
TEMPI . . .
VERBALI . . .
PROTOCOLLI . .
FILE . .
QUALITA’ .

Figura 0-1 - | moduli disponibili nelle cinque soluzioni di ACTAGEST.

ACTAGEST é:

MULTIOPERATORE: si possono definire illimitati operatori che
possono accedere ad ACTAGEST specificando i privilegi d’accesso ai
vari moduli;

MULTIUTENTE: é possibile accedere ad ACTAGEST
contemporaneamente dai vari computer di una rete mista
Mac/Windows, sia locale che remota (solo nelle soluzioni in modalita
MULTIUTENTE) .

ACTAGEST ¢ stato sviluppato con FileMaker 9 (*) ed é disponibile in
due modalita:

MONOUTENTE multioperatore (eseguibile direttamente, non richiede
FileMaker)

MULTIUTENTE multioperatore per 2 utenti contemporanei in ambiente
di rete Mac/Win (richiede FileMaker per ogni computer collegato).

E’ possibile espandere la licenza, anche successivamente, da 2 utenti
fino a 250 utenti (richiede FileMaker Server per oltre 10 utenti).

(*) FileMaker & un software database multipiattaforma per Mac e Windows
prodotto dalla FileMaker, Inc., leader mondiale nella produzione di software
database - www.filemaker.it
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- Attenzione, le funzioni descritte successivamente nel presente
manuale si riferiscono a tutte le soluzioni di ACTAGEST anche se
le varie funzioni sono disponibili secondo i moduli e le specifiche
che fanno parte della soluzione scelta.

- Per ogni altra informazione e guida non relativa alle funzioni e
alle caratteristiche peculiari di ACTAGEST ma piu inerenti al
motore software con cui é stato sviluppato ACTAGEST si rimanda
alla guida d’uso ed alla documentazione tecnica di FileMaker.
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INSTALLAZIONE

ACTAGEST €& un database e quindi deve essere installato
necessariamente su un solo computer senza effettuare ulteriori copie
su cui lavorare separatamente in quanto tutti i dati risiedono solo nei
moduli previsti dal programma; i dati inseriti in una eventuale copia non
potranno essere integrati successivamente nell’originale se non
riscrivendoli.

ACTAGEST in modalita MONOUTENTE non consente la condivisione
dei dati, deve essere installato solo sul computer su cui si utilizza ma
pud comunque essere aperto e utilizzato anche da qualunque altro
computer della rete locale accedendo al computer su cui risiede
ACTAGEST, ma da un solo utente per volta.

ACTAGEST in modalita MULTIUTENTE, che consente la condivisione
dei dati, deve essere installato sul computer server e consente di
accedere ad ACTAGEST contemporaneamente da tutti i computer della
rete locale o remota con il limite del numero di utenti previsti nella
licenza e necessita di FileMaker per essere utilizzato; per accedere dai
computer client utilizzare ACTAGESTClient.fp7 o avviare FileMaker ed
aprire come remoto ACTAGEST (File - Apri remoto...).

Fino a 10 utenti (1 host e 9 client) & sufficiente utilizzare FileMaker 9 sia
sul server che sui client.

Da 11 fino a 250 utenti bisogna utilizzare FileMaker Server sul
computer host e FileMaker Pro per ogni computer client.

ATTENZIONE

In modalita MONOUTENTE, che non necessita di FileMaker, tutte le

funzioni sono operative, esclusa la condivisione dei dati tra piu utenti ed

il salvataggio in formato PDF.

In modalita MULTIUTENTE le funzioni operative dipendono dalla

versione di FileMaker con cui si accede ad ACTAGEST:

* con FileMaker 9 tutte le funzioni sono operative;

e con FileMaker 8.5 tutte le funzioni sono operative tranne |l
salvataggio dei documenti complessi in unico file formato PDF;

* con FileMaker 8 non & possibile collegarsi ad Internet;

* con FileMaker 7 non & possibile: salvare in formato PDF, salvare in
formato Excel, inviare come allegati alle e-mail, utilizzare le
strutture a schede, i calendari per l'inserimento delle date, le
agende del modulo eventi, la navigazione integrata in Internet e
altre operazioni che utilizzano funzioni non disponibili in FileMaker
7.

ISTRUZIONI PER ESEGUIRE L’INSTALLAZIONE

1.1.1. Versione MONOUTENTE per MAC OS X

1 - Cliccare due volte il file "ACTAGESTMac.pkg" per installare
ACTAGEST sul proprio hard disk.

2 - Cliccare due volte l'alias “ACTAGESTMonoutente” posto nella
cartella "ACTAGESTMac" per accedere al programma.

3 - Attivare la licenza d’'uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.

1.1.2. Versione MONOUTENTE per Windows

1 - Cliccare due volte il file "ACTAGESTWin.exe" per installare
ACTAGEST sul proprio hard disk.

2 - Cliccare due volte il collegamento “ACTAGESTMonoutente” posto
sul desktop o nel menu startup di Windows per accedere al

programma.

3 - Attivare la licenza d’uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.

1.1.3. Versione MULTIUTENTE per MAC OS X con FileMaker Pro

1 - Verificare di avere installato FileMaker Pro su ogni computer che
deve utilizzare ACTAGEST.

2 - Cliccare due volte il file "ACTAGESTMac.pkg" per installare
ACTAGEST sul proprio hard disk (computer host).

3 - Cliccare due volte il file “ACTAGESTMultiutente.fp7” posto nella
cartella "ACTAGESTMac" per accedere al programma.

4 - Attivare la licenza d’uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.

5 - Installare ed aprire da ogni computer client il file
ACTAGESTclient.fp7 (ACTAGEST deve essere prima aperto sul
computer host e non in modalita DEMO).

1.1.4. Versione MULTIUTENTE per Windows con FileMaker Pro

1 - Verificare di avere installato FileMaker Pro su ogni computer che
deve utilizzare ACTAGEST.

2 - Cliccare due volte il file "ACTAGESTWin.exe" per installare
ACTAGEST sul proprio hard disk (computer host).

3 - Cliccare due volte il collegamento al file
“ACTAGESTMultiutente.fp7” posto sul desktop o nel menu startup di
Windows per accedere al programma.

4 - Attivare la licenza d’uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.
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5 - Installare ed aprire da ogni computer client il file
ACTAGESTclient.fp7(ACTAGEST deve essere prima aperto sul
computer host e non in modalita DEMO).

1.1.5. Versione MULTIUTENTE per MAC OS X e Windows con
FileMaker Server

(da non utilizzare per la versione DEMO)

1 - Installare, sul computer dove risiede FileMaker Server, ACTAGEST
come descritto per la versione MULTIUTENTE dai punti 1 a 4.

2 - Aprire la cartella “ACTAGESTMac” o “ACTAGESTWin” e spostare la
cartella “ModuliACTAGEST” nella cartella Database di FileMaker
Server.

3 - Attivare FileMaker Server (consentire a FileMaker Server di ospitare
le soluzioni runtime per il tipo di file usr).

4 - Installare ed aprire da ogni computer client il file
ACTAGESTclient.fp7.

N.B. Non é possibile far funzionare I'applicazione direttamente dal CD.
| file e le cartelle interne alla cartella dell'applicazione non devono mai
essere rinominati ne spostati, se non seguendo le specifiche istruzioni.
L'applicazione non funziona con FileMaker Server se in modalita demo.

1.2. ATTIVAZIONE DELLA LICENZA D’USO

Una volta installato, ACTAGEST operera in modalita DEMO e non sara
possibile copiare, importare, esportare, formattare, stampare e
condividere i dati, e dopo 10 accessi ACTAGEST verra bloccato.

Per sbloccare la modalita DEMO ed utilizzare in via definitiva
ACTAGEST, bisogna attivare la licenza d’'uso con i dati dell'utente:
“titolo, nome, cognome e indirizzo” o “ragione sociale e indirizzo”.

Per attivare la licenza d’'uso bisogna installare il file di attivazione che
pud essere contenuto nella confezione acquistata o inviato per e-mail.
Secondo le modalita di acquisto il file di attivazione potrebbe non
essere presente nella confezione acquistata o non essere stato inviato,
in questo caso bisogna farne richiesta stampando e compilando |l
modulo  “AttivazioneLicenzaACTAGEST.PDF” posto nel CD o
scaricabile dal sito “www.actaarchitettura.it/actagest.html”; il file di
attivazione vi verra inviato via e-mail.

Dal momento dell'installazione del file, ACTAGEST operera secondo i
requisiti della licenza.

Una volta attivata la licenza cancellare tutti i dati inseriti per azzerare
ACTAGEST utilizzando il pulsante CANCELLA TUTTO nelle
PREFERENZE.
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2. NOZIONI GENERALI
2.1. PRINCIPI

ACTAGEST é un database dinamico ed integrato costituito da moduli
principali e secondari.

Ogni modulo di ACTAGEST & un database e i diversi moduli sono
correlati tra di loro in modo che quando sono aggiornati i dati di un
modulo questi vengono aggiornati automaticamente anche su tutti gli
altri. moduli in cui risultano, e cid avviene anche inserendo
simultaneamente dati dai diversi computer della rete.

I 20 moduli principali sono:

*  NOMINATIVI - la rubrica di tutte le persone e le societa con cui si &
in relazione;

* PROGETTI - la gestione dei propri progetti e commesse;

* RISORSE - tutte le persone, le societa e gli strumenti gestiti per
sviluppare i propri progetti;

« ATTIVITA - linsieme delle mansioni da effettuare per sviluppare
una parte coerente del progetto;

* MANSIONI - i compiti da assegnare alle risorsa;

* TEMPI - i tempi e le quantita di lavoro effettuate dalle risorse;

e EVENTI - gli appuntamenti, i promemoria e le scadenze da

riportare nelle agende delle risorse e dei progetti:

VERBALI - le informazioni da condividere nei progetti;

CONTENITORI - I'archivio di oggetti, fax, e-mail, spese ed incassi;

PROTOCOLLO - il protocollo dei documenti in entrata ed in uscita;

OGGETTI - per registrare documenti e oggetti con successive

edizioni e per gestire i documenti di trasporto;

E-MAIL - per registrare e inviare e-mail;

FAX - per registrare e inviare fax;

FILE - tutti i collegamenti con i file della rete dei computer;

SPESE - la contabilita in uscita;

INCASSI - la contabilita in entrata e la fatturazione;

CONTI - conti correnti bancari, capitoli contabili e prima nota;

OPERATORI - gli operatori che hanno accesso ad ACTAGEST ed i

loro privilegi;

e QUALITA - il sistema di gestione della qualitd secondo le norme
UNI EN ISO 9001:2000 Vision;

e STATUS - lo stato attuale dei dati per una facile ricerca e
navigabilita.

Ogni modulo &€ come se fosse un’applicazione a se stante con
determinate funzioni, la potenza e la forza di ACTAGEST sono nella
condivisione e nellintegrazione delle informazioni tra i vari moduli
costituendo cosi un vero SISTEMA DI GESTIONE COMPLETO.

Le informazioni condivise in ACTAGEST tra i vari moduli diventano
l'ossatura della propria organizzazione, il proprio archivio storico, il
piano dei programmi futuri, lo strumento essenziale per sviluppare i
propri lavori per ottenere il massimo della qualita e I'ottimizzazione dei
tempi e dei costi.
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2.2. SOLUZIONI

Ogni soluzione di ACTAGEST & composta da diversi moduli secondo la
seguente tabella:

[ .

S S
k7] = g o
£ 3 S S
& | £ | ® 3 3
Q < o 7 12}
NOMINATIVI . . . . .
PROGETTI . . . . .
RISORSE . . . . .
OPERATORI . . . . .
STATUS . . . . .
EVENTI . . . . .
CONTENITORI . . . . .
OGGETTI . . . . .
E-MAIL . . . . .
FAX . . . . .
SPESE . . .
INCASSI . . .
CONTI . . .
ATTIVITA . . .
MANSIONI . . .
TEMPI . . .
VERBALI . . .
PROTOCOLLI . .
FILE . .
QUALITA’ .

Figura 2.2-1 - | moduli disponibili nelle cinque soluzioni di ACTAGEST.

2.2.1. ACTAGEST Base
Soluzione base con tutte le funzioni amministrative essenziali: gestione
dei progetti, gestione delle risorse, rubrica dei nominativi, agenda

collettiva e personale, gestione degli adempimenti per la privacy,
gestione di documenti, fax ed e-mail, gestione dell’archivio.

ACTAGEST Base si rivolge principalmente a organizzazioni che
necessitano, di un trattamento informatizzato dei dati conforme alla
normativa sulla privacy, e che vogliono gestire tuttii NOMINATIVI con
cui & in contatto la propria organizzazione, i propri PROGETTI e le
RISORSE coinvolte, tutti gli EVENTI accaduti o programmati per i
propri progetti con la gestione dell’lagenda collettiva e per risorsa.

Con ACTAGEST Base € possibile inoltre archiviare tutti gli OGGETTI,
emessi o ricevuti, e delle successive EDIZIONI, inserendoli nei propri
CONTENITORI, gestendo integralmente il proprio archivio fisico con la
collocazione dei vari tipi di contenitori fino alla stampa delle etichette.
ACTAGEST Base consente inoltre la gestione delle E-MAIL con invio
diretto e dei FAX che potranno essere assegnati ai propri progetti.

2.2.2. ACTAGEST Amministrazione

Per un amministrazione completa anche della contabilita di prima nota
con fatture, avvisi di pagamento, note di credito, ricevute, documenti di
trasporto, resoconti contabili, bilancio e controllo del flusso di cassa di
ogni progetto.

La contabilita avviene con i moduli INCASSI, SPESE e CONTI che
consentono una contabilita completa di prima nota con accrediti o
addebiti anche su diversi capitolo contabili, con fatturazione e calcolo
dei versamenti IVA.

E’ possibile controllare il flusso di cassa ed il bilancio di ogni progetto.

2.2.3. ACTAGEST Project Manager

Per chi vuole programmare e seguire approfonditamente lo sviluppo dei
propri progetti.

Gestione tempi e costi delle attivita e delle mansioni svolte dalle risorse
operative, controllo in tempo reale dei tempi di lavoro e del flusso di
lavoro di ogni progetto, verbalizzazione delle informazioni da
condividere con i partecipanti ai progetti.

ACTAGEST Project Manager €& la soluzione che aggiunge alla
soluzione Base le funzionalita del PROJECT MANAGEMENT.

Il project management & realizzato con i moduli ATTIVITA’, MANSIONI
e TEMPI per il controllo del flusso di lavoro, dei tempi e dei costi di
ogni progetto.

Il modulo VERBALI consente la verbalizzazione di tutti le informazioni
da condividere con ogni partecipante ai diversi progetti o attivita.
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2.2.4. ACTAGEST Struttura

Soluzione completa per le organizzazioni piu strutturate.

Comprende anche edizioni successive di documenti, protocolli in
entrata e in uscita e la gestione dei file dei progetti (pdf, dwg, doc, xls,
jpg...).

ACTAGEST Struttura €& la soluzione completa che aggiunge alla
soluzione Base tutte le funzionalita del PROJECT MANAGEMENT e
della CONTABILITA’ oltre la gestione delle edizioni successive degli
oggetti, il PROTOCOLLO e la gestione dei FILE.

I PROTOCOLLO, indispensabile per gli enti pubblici e per chi necessita
della certificazione 1SO 9000, consente di protocollare tutti i documenti
che vengono ricevuti o inviati dalla propria organizzazione.

Il modulo FILE consente di collegare ai propri documenti qualsiasi file
che pub essere aperto e modificato con qualsiasi applicazione presente
sul proprio computer.

2.2.5. ACTAGEST /S09000

Soluzione di supporto al Sistema di Gestione della Qualita.

Comprende anche il Manuale della Qualita della propria
organizzazione, i Piani della Qualita dei propri progetti o commesse, le
registrazioni di conformita, verifiche, approvazioni, riesami, e quanto
previsto dalle norme UNI EN ISO 9001:2000 Vision.

ACTAGEST /S0O9000 ¢ la soluzione per le organizzazioni che operano
secondo le modalita previste dalla norma UNI EN ISO 9001:2000
Vision o che hanno in previsione di certificarsi.

ACTAGEST /S09000 aggiunge alla soluzione Struttura il modulo
QUALITA’ che consente di realizzare e gestire il proprio MANUALE
DELLA QUALITA’ sulla base di quello preimpostato e i PIANI DELLA
QUALITA’ dei propri progetti. Aggiunge inoltre altre funzioni negli altri
moduli come la lista dei fornitori qualificati, le verbalizzazioni per la
qualita, i visti di redazione, verifica ed approvazione e quanto altro
necessario ai fini della Qualita.
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2.3. STRUTTURA

ACTAGEST é un database dinamico ed integrato costituito da moduli
principali e secondari.

Ogni modulo di ACTAGEST & un database e i diversi moduli sono
correlati tra di loro in modo che quando sono aggiornati i dati di un
modulo questi vengono aggiornati automaticamente anche su tutti gli
altri. moduli in cui risultano, e cid avviene anche inserendo
simultaneamente dati dai diversi computer della rete.

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERI

AINOMINATIVI

100.004
Nominativi selezionati
9 su 27
i 100.004
LISTA GENERALE
Data 4.6.2003

Figura 2.3-1 - Il numero ID, elemento basilare della struttura di ACTAGEST..

Le informazioni di ogni modulo principale sono correlati tra di loro
attraverso un ID, cioé un numero identificativo unico e irripetibile, che
identifica ogni informazione ed attraverso il quale vengono create le
correlazione tra i dati.

Si pud stabilire, ad esempio, che I'E-MAIL 104.345 ¢é stata inviata al
NOMINATIVO 234.751 signor Rossi, dalla RISORSA 153.825
ingegnere Bianchi, in relazione al PROGETTO 103.452 casa Verdi; in
questo caso le informazioni della e-mail appariranno in tutti e quattro i
moduli: E-MAIL, PROGETTI, RISORSE e NOMINATIVI.

Ogni modulo & costituito da:
- schede generali;
- schede di correlazione agli altri moduli;
- liste riassuntive.

Le scheda e le liste sono composta da campi di vario tipo e portali, in
cui sono visualizzati i dati che possono essere inseriti dall’'operatore o
che sono inseriti da procedure automatizzate.

Tutte le funzioni di ACTAGEST sono attivabili cliccando su pulsanti,
colorati o grigi e in rilevo, posti nelle schede e nelle liste e riconoscibili
dalla trasformazione del cursore del mouse da freccia a mano.

Ogni scheda generale riporta i dati di un solo elemento del modulo, ad
esempio:

* un solo progetto,

* un solo nominativo,

* un solo evento.

[XeXG) PROGETTI
[N \ e sione DEMO - ARCHITETTURAGINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

ME

Operatore Gestore - Venerdi, 14 dicembre 2007 - ore 10:16
Formato: STAMPA ORDINA TROVA TUTTI TROVA < > NU

Albergo "La sosta”

=~ Progetti selezionati

Recard 15 su27 Categoria Status

D 100.002 Nuove costruzioni AEEB\\O gubbllco I Opere per conlo STRFT spa I In corso
LISTA GENERALE
Trowt Cliente Data inizio progetto
1) . Data 1062003 W] 100.007 Avana Carlo Maria - Bianchi&Bianchi/Perizie Sab, 10 mag 2003
g NOMINATIVI Responsabile Data fine progetto
Non ordinati Operatore A&l h Cobalto Carlo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004
ATTIVITA DATI GENERALI DEL PROGETTO
MANSIONI Indirizzo
Accessibile Borgo Santa Croce MAPPA
RISERVATEZZA Comune Provincia
=i Firenze CAP | 50100 Fl COMUNI
Atutti Regione Nazione Telefono Fax E-mail
VERBALI VISUALIZZAZIONE TOS Htalia 05578598568 PREFISSO
Promemoria
CONTENITORI Nominativi: 6 Contattare il cliente per verificare se & disponibile a spostare il ristorante al plano supenore per
At 13-1172 inserire un fitness center al piano terra con accesso diretto ed autonomo dall'esterno
Mansioni: 17 - 16/1
OGGETTI Event: 18
Verbali: 16
E-MAIL Contenitori: 672
Oggetti: 26
E-mail 3
FAX Fax: 2
Incassi: 9
Spese: 14

CONTABILITA
Contatto W[ 100,005  Celeste Luisa - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica

Impresa WP 100.042  Galimberti Rosaria - Studio 45

DATI ECONOMICI

PARAMETRI Nome campo 1 Nome campo 2
AGENDA FILE DEL 5
DEL PROGETTO PROGETTO v

150 .Jud | Usa

Figura 2.3-2 - La scheda generale di un progetto

Da ogni scheda generale & possibile accedere alle varie schede
correlate all’elemento della scheda generale.

In molti casi i dati correlati sono inseriti in portali riassuntivi dove &
possibile scorrere le informazioni.
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806 PROGETTI
Usa Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore - Lunedi, 21 novembre 2005 - ore 0:13
fomato ORDINA ‘ TROVA TUTTI ‘ TROVA < >
Nomin
i
€1 Centro commerciale quartiere alto
o | Progett selezionati
Record: 13su20 Categoria Tipo Gruppo Status.
E— iD 100,003 Nuove costruzioni Incarico privato o to STRET In corso
LISTA GENERALE [ 1 p ] [ opere per con spa [ |
Trovati: Cliente Data inizio progetto
= Data 1062003 ®p] 100,001  Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Lun, 5 mag 2003
2o NOMINATIVI Responsabile Data fine progetto
Non ordinati Operatore Asl — Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi Operativo
ATTIVITA
NOMINATIVI COINVOLTI NEL PROGETTO: 7
MANSIONI | ~Data 14.7.2004 [ 7100020  Green John - Colours of world Ruolo Geometra K=
Operatore A8l Note
EVENTI
~ata 1472004 W] 100,002 Rossi Mario Ruolo Botanico <
VERBALI Operatore A&l Note
Data 147.2004 | 100,005  Celeste Luisa - Arcobaleno Ruolo Architetto el
CONTENITORI
Operatore A&l Note
ez < Data 147.2004 ] 100,002 Rossi Mario Ruolo Paesaggista c
VAL Operatore A&l Note
Data 1472004 | 100004  Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi  Ruolo Disegnatore el
B Operatore A8l Note
CONTABILITA | Data 147.2004 W] 100,001 Verdi Luigi - ARCHITETTURA & Ruolo Disegnatore &l
Operatore A&l Note
PRESTAZIONI
~Data 1472004 W[ 100,005  Celeste Luisa - Arcobaleno Ruolo Disegnatore )|
DATIECONOMICI | Operatore A8l Note =
TROVA PROGETTI LISTA DEI NOMINATIVI ASSEGNA NOMINATIVO
CON NOMINATIVI DEL PROGETTO ALPROGETTO
| EEEYT Usa

Figura 2.3-3 - La scheda di correlazione dei nominativi coinvolti nel progetto

Le liste riassuntive, presenti nei vari moduli, visualizzano e riassumono

i dati delle schede consentendo ordinamenti, selezioni

e calcoli.

STATUS STAMPA ‘ORDINA TROVA TUTTI
T PROGETTO TROVA. e — Progetti selezionati 18 su 18
£1> 100.003 IN CORSO Ordinati per Progetto
-, Progeto Categoria “Tigo “Gruppo P
Record ID clien «Cliente +ID resp “Risorsa responsabile “impresa Datainiz. | Data fine | |
g rgo "La sosta” Nuove cosmuzon Incarco privato o per cono STRFT
. 100.002 /Albergo "La sost o cosnz v Opere per conto. 5 orso B
Towe 100,005 Colste Luisa - Avcobale 100,002 Binchina g - ARCHITETTURA § INGEGNES Eamin Lig - Arcgbaleno 10.52003] 19 52004
vins | 100,01 [Analis sulfincidenza dei rumori nelle abitaziont sulla salute pubblica Ao SudoRceta | B "
100,030 e 100,005 Cotalo Caro Ariori - ARGHITETTURA& 2662003
Boiserie villa Verdi Diseqno a mobin ncarcopvat Proget pvas
100008 Annullat
100.006 100.006 TETTURA & INGEGNERIA JAvana Cario Mara - 10.6.2003 4.12.2004, uiato B
Casa Rossi Auchtetura dntem ncarcopvats Proget pvas
100001 Concl
100.002 Rossi Mario 100,001 Beige Luisa - ARCHITETTURA & NGEGNERIA [Banchina Lug - ARCHITETTURA | 10.6.2003 oncluso 8
Centro commerciale quartiere alto Nuove cosruzon incarco rvalo___| Opere pe cono STRFT spa
100,003 Incorso M
100,001 Ners L INGEGNER 100,003 Banchi Franco- Banchisianch hvara CaroVara - 5 52003
20007 Fabbricato via Roma Wandenzoos carcopva [ Operepercor STRFT s ¢
100,007 Jvena Caro i - Banch8Bianch 100,003 Bianchi Franco - BanchitBianch RossiMaro 1.42003
Parco della rimembranza Arbiess s eriono Aopato pibtico | Opere perconto STRFT spa
100005 T incorso
100,014 ol cel mondo 100,001 Beige usa- ARCHITETTURA & NGEGNERIA Nerd Lugi- ARCHTETTURAS | 20. 6.2003,
00,001 | Permesso di costruire Nuove cosmuzon ntona LT —
100,005 elest Lisa- Arcobalero 100,002 Bianchina g - ARCHITETT! o 7.1.2004
100,005 Piane particolareggiato Grancona ‘Ambiente ¢ tertorio Incaro prvalo Oosepecon ST 5a| LT
100,007 Jvana Caro i - BanchigBianch 100,002 Bianchina g - ARCHITETT! o oo el monto 13.6.2009
00,017 | Piano particolareggiato Nuovo arcobaleno Nessura Nessino Opersprcomo STRET s |
100,030 Beige Caro M - Arcobaeno Blu 6 Prussia Cato s 14.7.2004]
00,01 | Pratica accatastamento Rossi - Catasio ncarco prvae LT ——
100,002 Rossiliro 100,005 [Gobals Caro Ator - ARGHTETTURA & Bianh Franco - BanchiSianch | 4.11.2003
00,016 | Pratica Flavia Nessura Tanons LT ——
100,007 Jvana Caro M - BanchisBianch 14.7.2004
00010 | Pratica B B Prasche ammnsrae ncarcopva LT
100012 Vo Luig 100006 RCHITETTURA & INGEGNERA [Coest L 3062003
Progetto di prova Nessura Nessuno Pratche sgena Verd
100029 In cor
oo 100.002 Rossi Mario 100.002_Bianchina L ARCHITETTUR/ GNES 3.9.2004) corso M
icazione per rivista o Rcerea
00,014 | Pubblicazione per rivist omozone SudoRces Conciuso
100021 hRCHITETN 100,003 Banchi Franco- BanchsBianch 7102003 1122004
= = ot
| B Usa B

Figura 2.3-4 - La lista dei progetti.
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2.4. MENU PRINCIPALE

806 MENU

AACCESSO
GESTORE | PREFERENZE | INFOWEB INFO GUIDA

ACTAGEST 1509000

Sistema di gestione per societa e professionisti

el Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio
145 Citta ridente (BF) 12456

Mercoledi, 16 gennaio 2008

Applicazione concessa in icenza duso a: Versione DEMO - ARCHITETTURARINGEGNERIA
via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Coca Cobalto Carlo | 4=
Codice installazione: Licenza duso limitata a 100 accessi \
ATTIVITA Versione: ACTAGEST /S09000 MULTIUTENTE 4.5.0 Utenti: 5 \ ENEIA || BT | eI
OPERATORE ATTIVO
MANSIONI 16-01-2008 18:22:47 - 192.168.0.4 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione Cobalto Carlo - Architettura &
16-01-2008 18:22:16 - 192.168.0.4 - Uscita Gestore o
16-01-2008 18:14:05 - 192.168.0.4 - Ingresso Gestore -, Livello: Gestore
EVENTI 16.01-2008 18:13:54 - 192.168.0.4 - Apertura ACTAGEST L S
16-01-2008 18:13:33 - 192.168.0.4 - Gestore ha cancellato Comunicazioni Esportazioni: Consentite
VERBALI Comunicazioni: Consentite
Internet: Consentito
blocco: Consentito
CONTENITORI B
sorE
PROTOCOLLI ATTIVITA
MANSIONI
SNl
OGGETTI VERBALI
RN
E-MAIL OGGETTI
ENAL
FAX FILE
NGRS
LAVAGNA DELLE INVIA AUTENON VISUALIZZA
FILE COMUNICAZIONI | ALLALAVAGNA MOSTRARE oo RISERVATL:NO CONTI
OPSEI_R?T%RI
SPESE Computer host: Ottaviano - Condivisione attiva - Utenti collegati: 1 QU:UL'J[A
Computer client: 192.168.0.4 Accesso ai dati di tutti i progetti
INCASSI Operatore attivo: Coca - Accesso: 16 gen 2008 ore 18:22
ESCI
CONTI OPERATORI AGENDA TEMPI QUALITA o

I50aud U

Figura 2.4-1 - Il menu principale di ACTAGEST 1S09000.

Dal menu principale si accede a tutti i moduli che compongono
ACTAGEST.

Il menu principale differisce tra le 5 soluzioni Base, Amministrazione,
Project Manager, Struttura e ISO9000 per i pulsanti disponibili: i moduli
o le funzioni non disponibili nelle diverse soluzioni non appariranno.

Da ogni modulo si pud tornare in ogni momento al menu principale
premendo il pulsante “MENU” quadrato in alto a destra o utilizzando il
comando MENU dal menu SCRIPT.

ebbraio 2006 - ore 16:02

Figura 2.4-2 - Il pulsante quadrato posto in alto a destra su tutte le schede per ritornare al menu principale

m Strumenti  Finestra  Aiuto LI &
ScriptMaker... {r3S
456 MENLS %81 aio 200
RDIN{ Impostazioni di stampa %82 ‘ S
Adatta finestra 3*3
Torna al modo usa ¥4 °

! Importa progetti da archivi esterni 35
La sosta-
Tipo Gruppo Stai

Figura 2.4-3 - Il comando ACTAGEST nel menu script o extra per tornare al menu principale

Per accedere ai moduli bisogna inserire, se richiesto, un codice
d’accesso (viene richiesto solo se la funzione & stata attivata dal
gestore di ACTAGEST).

Il gestore principale accede ai vari moduli di ACTAGEST premendo il

pulsante "ACCESSO GESTORE" e inserendo la propria password.

La password predefinita per I’accesso del gestore
principale e: “xxxx”.

pagina 16 di 248



ACTAGEST - Sistema di gestione completo per societa e professionisti * MANUALE D’'USO

versione 4.6 - novembre 2008

ACCESSO

GESTORE PREFEF

RCHITETTURA&IN(
> Citta ridente (BF) -

Figura 2.4-4 - Il pulsante per I'accesso del GESTORE

| vari OPERATORI, cosi come stabiliti dal gestore, per accedere ai
moduli devono selezionare il proprio nome selezionandolo dalla lista
degli operatori che hanno I'accesso consentito e che appare cliccando
nel campo giallo ombreggiato.

- s CAL IV

Lun, 21 nov 2005 Accessi: 2

[Coca Cobalto Carlo | 4

CANCELLA' PASSWORD | MODIFICA w
OPERATORE ATTIVO !

Cobalto Carlo Antonio -
ARCHITETTURA & INGEGNERIA

ID: 100005

Livello: Amministratore
Cancella: Tutti

Modifica: Tutti

Stampe: Consentite

“sportazioni:  Consentite
“inicazioni: Consentite
21-11-2005 ~°

Figura 2.4-5 - Il menu con cui selezionare il nome dell'operatore.

Una volta che l'operatore ha scelto il proprio nome dovra inserire la
propria password che gli &€ stata comunicata dal gestore di ACTAGEST,
Per inserire la password potra cliccare sul pulsante PASSWORD o su
qualsiasi altro pulsante del menu che consente di spostarsi a moduli il

cui accesso richiede l'inserimento della password.
Subito apparira una finestra in cui inserire la propria password.

CONTROLLO PASSWORD

Password d'accesso dell'operatore:

Cobalto Carlo Antonio - ARCHITETTURA&INGECNERIA

€ ok )

Figura 2.4-6 - La finestra di controllo password per I'accesso delloperatore

Al primo accesso di ogni operatore viene chiesto di modificare la
password in modo che solo 'operatore conosca la propria password.

INSERIMENTO PASSWORD

Operatore: Belu . Beige Luisa - ARCHITETTURA&INGEGNERIA
Modificare la propria password ai sensi del D.L. 30.6.2003,
n.196 Allegato B comma 5.

Nuova password (caratteri 8-16)

Verifica password

[ Annulla { OK )

Figura 2.4-7 - la finestra di controllo per la modifica della password al primo accesso dell'operatore.

Successivamente I'operatore potra cliccare direttamente sui pulsanti dei
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moduli a cui vuole accedere.
Se qualcuno ha lasciato una comunicazione per la risorsa (vedi modulo
RISORSE) apparira un messaggio per la risorsa.
Sono possibili tre risposte:
* OK - la comunicazione riapparira al prossimo accesso;
e Nascondi — la comunicazione non verra piu mostrata ma
rimane memorizzata nella scheda della risorsa;
* Cancella — la comunicazione viene cancellata.

COMUNICAZIONE/PROMEMORIA per Beige Luisa - ARCHITETTUR...

Dovresti inserire le attivita necessarie per portare avanti il
progetto del centro commerciale e assegnare le mansioni
necessarie entro il 5.12.2005 in modo tale da fare vedere il
programma lavori al cliente.

( Cancella ) ([ Nascondi ) ( OK )

Figura 2.4-8 - La comunicazione alla risorsa all'accesso dell'operatore.

Se ¢ stata registrata una comunicazione audio per la risorsa apparira
un messaggio per consentirne I'ascolto.
La registrazione pud essere ascoltata solo se il computer su cui si
opera ha una scheda audio con altoparlanti ed un volume adeguato per
essere ascoltato (registrazioni audio fatte con computer Mac non sono
ascoltabili su alcuni computer Windows).

COMUNICAZIONE/PROMEMORIA AUDIO per Bianchi Franco - Bianc...

ATTENZIONE. La comunicazione puo essere ascoltata solo da
computer con funzioni audio attive. Registrazioni effettuate da
Mac potrebbero non essere riprodotte da Win.

[ Annulla ) ( Ascolta )

Figura 2.4-9 - La comunicazione per la risorsa.

Nel menu principale si trova un riquadro con le ultime comunicazioni
della lavagna delle comunicazioni.

Qualsiasi comunicazione inviata alla lavagna apparira istantaneamente
sulla lavagna delle comunicazioni di tutti i computer connessi con
ACTAGEST in quel momento.

_] A - 2

19-03-2007 19:33:29 - 192.168.0.2 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione
19-03-2007 19:32:52 - 192.168.0.2 - Apertura ACTAGEST
19-03-2007 18:39:43 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione

. VISUALIZZA
AR RISERVATI: NO

LAVAGNA DELLE INVIA AIUTI: NON
COMUNICAZIONI ALLA LAVAGNA MOSTRARE

Figura 2.4-10 - La lavagna per le comunicazioni interne

Il pulsante “ZO0OM: 100%” o “Pulsante: ZOOM: 150%”" permette di
modificare la dimensione di visualizzazione dello schermo per adattarsi
alla diversa risoluzione e grandezza dei monitor di ogni computer della
rete che opera con ACTAGEST per tutta la sessione di lavoro.

ZOOM: 150%

Figura 2.4-11 - Il pulsante di zoom
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Il pulsante “AIlUTO: MOSTRA ” o “Pulsante: AIUTO: NON MOSTRARE”
consente di attivare e disattivare dei messaggi di aiuto nel modulo
MENU che appariranno semplicemente soffermandosi con il mouse sui
vari pulsanti della schermata (nella versione MULTIUTENTE questa
funzione non & operativa utilizzando FileMaker 7).

AIUTI: NON
MOSTRARE

Figura 2.4-12 - Il pulsante di aiuto.

Cliccando il pulsante GUIDA si accede alla GUIDA SU ACTAGEST
composta da una prima spiegazione generale su ACTAGEST e 3
successive schermate esemplificative con un esempio di scheda, di
scheda correlata e di lista: soffermandosi con il mouse nelle varie zone
dello schermo si hanno delle brevi spiegazioni.

NFO GUIDA

7/ia Arancio

Figura 2.4-13 - Il pulsante per accedere alla GUIDA su ACTAGEST.

Per spostarsi tra le pagine della guida cliccare sulle frecce poste in alto
a destra.

Cliccando sul pulsante MANUALE D’'USO si richiama il presente
manuale.

I manuale deve essere presente nella cartella “DOCUMENTAZIONI".

456 Domenica, 9 aprile 2006 - ore 17:08

MANUALED'USO < Pagina1di4 > \j

Figura 2.4-14 - | pulsanti di navigazione nella guida e il pulsante di richiamo del MANUALE D'USO.

Per visualizzare il manuale sui computer con Windows & necessario
ADOBE Reader.

Dal menu principale cliccando sul pulsante INFO WEB si accede al sito
web di ACTA Area Software, sulla colonna di sinistra si trovano alcuni
pulsanti che consentono di accedere velocemente ad alcune pagine del
sito, ad esempio per chiedere informazioni, visualizzare le ultime
NEWS, attivare la licenza, chiedere 'abbonamento annuale e cosi via.

Cliccando sul pulsante VIDEOCORSI, € possibile prendere visione dei
videocorsi che mostrano come effettuare le varie operazioni possibili in
ACTAGEST e sono richiamabili in qualsiasi momento da qualsiasi
operatore.

Se l'operatore non ricorda come effettuare una certa operazione basta
che visualizzi il videocorso relativo a quella determinata operazione che
con un video e un commento audio mostra, passo per passo, le
procedure da utilizzare.

| videocorsi possono essere visualizzati solo se il computer ha un
accesso operativo ad Internet.

| videocorsi sono posti sul web server di ACTA Area Software per cui
possono essere sempre modificati e non sono legati alla versione di
ACTAGEST posseduta.
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!eoe

MENU

\RCHITETTURARINGEGN ) 12456

to operativo ad intornet

‘Operatore Coca - Mercoled), 16 gennaio 2008 - ore 18:30

|INFO WEB * ACTA Area Software i

RICHIESTA
INFORMAZIONI

RICHIESTA
€D DEMO

RICHIESTA
PREVENTIVO

ATTIVAZIONE
LICENZA

RICHIESTA
ABBONAMENTO

NEWS

VIDEOCORSI

MANUALE DUSO
ONLINE

ACTA

Soluzioni

News Convenzioni  Rivenditori
VIDEOCORSI SU ACTAGEST
FUNZIONALITA' GENERALE

Il menu princi e l'accesso ai moduli - 101

SUGGERIMENTI

_4OP

Fwanes] @)

Per la visualzzazione &

SR avetem] ©)

Come navigare tra i moduli - 103

Come creare una nuova scheda dati - 104

), Come trovare i dati - 105

Come ordinare i dati - 106
Come i dati - 107

100 o0 Usa

2
I videocorsi sono in

Come omettere i dati da una selezione - 108

s cpearenc [Viewslizs] @

1 videocorsi sono stati
realizzati con
ACTAGEST IS09000
pertanto alcune funzioni

visualizzate potranno ®
non essere preseni [ Visualizza| @),

Come una lista di dati - 110
Come importare dati da vecchi archivi - 111
La lavagna delle comunicazioni - 112

Le impostazioni iniziali - 113

nelle altre soluzioni.

Il gestore princi le e la regi: ione degli accessi degli operatori - 114

La i i dei campi esclusivi - 115

[Vwaies] @)
Gwones] ©

Come verificare la congruenza dei dati - 199

Come riservare dei dati solo ad alcuni operatori - 212
ACTAGEST Tutte le soluzioni

Come inserire un nuovo nominativo - 117

Come calcolare il codice fiscale - 118

Figura 2.4-15 - La pagina dei videocorsi.
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2.5. GESTORE PRINCIPALE

ACTAGEST consente la piena accessibilita dell’applicazione ad un
gestore principale, il quale pud modificare le preferenze generali e
pud stabilire gli operatori che possono accedere ad ACTAGEST e con
quali modi e criteri.

Il gestore di ACTAGEST, accede alle preferenze dal menu principale
inserendo la propria password.

La password predefinita per I'accesso del gestore

(1

principale é: “xxxx”.
Il gestore principale pud accedere alle preferenze di ACTAGEST.

Nelle preferenze il gestore principale pud:

* modificare o eliminare il codice d’accesso generale;

* modificare la propria password;

* inserire il logo della propria attivita;

e eseguire il backup di tutti i moduli di ACTAGEST;

e attivare o disattivare il backup automatico di tutti i moduli di
ACTAGEST;

e eseguire una copia compatta di tutti i moduli di ACTAGEST;

» verificare quali sono gli utenti connessi (computer client) e con quali
operatori stanno operando;

* modificare il nome di due campi esclusivi personalizzabili per
ognuno dei moduli NOMINATIVI, PROGETTI, OGGETTI e
CONTENITORI;

» stabilire le regole per le specifiche della password degli operatori;

e abilitare l'invio degli avvisi via e-mail;

* abilitare la visualizzazione rapida delle schede;

e assegnare le password per I'apertura o la modifica dei documenti
PDF generati da ACTAGEST;

» verificare gli OPERATORI che possono accedere ad ACTAGEST;

» verificare i privilegi assegnati ad ogni operatore:

o moduli accessibili;

o livello di utilizzo;

o controlli di cancellazione e modifica delle schede inserite
da tutti gli altri operatori, solo dall’operatore stesso o da
nessuno;

o controlli di stampa, esportazione, comunicazione, sblocco,
riservatezza ed Internet;

o l'ultima data di accesso e di modifica della password;

» verificare gli accessi effettuati nel tempo dai vari operatori;

* cancellare tutti i dati di ACTAGEST (da usare con estrema
attenzione);

» verificare la coerenza degli eventi, dei verbali, dei contenitori, ecc.;

» stabilire se ACTAGEST possa inviare avvisi di eventi, scadenze,
compleanni ecc. come spiegato piu avanti;

* definire le intestazioni da utilizzare nella stampa dei vari moduli in
cui sono previste e stabilire quali usare come predefinite;

* definire le categorie contabili da utilizzare nei moduli contabili e
stabilire quali consentono la contabilizzazione separata e quale
usare come predefinita.

806 MENU

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Gestore - Sabato, 1 dicembre 2007 - ore 16:59

PREFERENZE

IMPORTA

ARCHITETTURA&INGEGNERIA

Intestazione a una riga (non modificabile)
Versione DEMO - ARCHITETTURASINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

Ultima importazione
Ven 2.11.2007 22:59

BACKUP Data di ativazione della  Gestore principale

AUTOMATICO cenza; 25-10-2007 wp Signor Mario Rossi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA - via del fiume ridente 345 Cittadina Felice
BACKUP Data di scadenza Password del Gestore principale Data modifica password Mer 28.11.2007
MANUALE aggiomament e
assistenza via e-mail Annotare la password del gestore principale in un posto sicuro, senza queste password non
3012008 LEGGI  MODIFICA 048 pi gestire ACTAGEST ed accedere alle preferenze.
Backup automatico Codice d'accesso ad ACTAGEST
disattivo Gestore RICHIESTA Annotare il codice d'accesso in un posto sicuro, quando viene attivato il codice d'accesso
Data ultimo backup LEGGI | MODIFICA | possono accedere ad ACTAGEST solo operatori  cui viene comunicato il codice d'accesso
Mar 20.3.2007 21:35 ezl o il Gestore principale.
R Promemoria
verificare
COPIA
COMPATTA
Ultima copia compatta
Lun 5.3.2007 20:00
Gestore .
CANCELLA TUTTO unlalozaccessv

UTENTI COLLEGATI: 1 Computer host: Ottaviano Per Data accesso | Per Operatore | Per IP computer
IP computer client Operatore attivo Livello Data accesso

CONTABILITA 79.19.240.120 wp Gestore |Gestore principale Gestore | Sab 01.12.2007 ore16:58  INVIA [ =]

INTESTAZIONI

CONTROLLI

GENERALE =

1502 | Usa

Figura 2.5-1 - Preferenze Generale nel modulo MENU.
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806 MENU
Versione DEMO - ARCHITETTURARINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

PREFERENZE

Operatore Coca - Sabato, 2 febbraio 2008 - ore 10:03 (

coﬁwls%ne Nomecampo1  NOMINATIVI  Nome campo 2 Nome campo1  PROGETTI  Nome campo 2
T Vecchio ID superato Nome campo 2 Nome campo 1 Nome campo 2
S Nomecampo1  OGGETTI  Nome campo 2 Nome campo 1 CONTENITORI  Nome campo 2
VERIFICA COERENZA Nome campo 1 Nome campo 2 Nome campo 1 Nome campo 2
GRUPPI DEI
NOMRATIV] SPECIFICHE PASSWORD INVIO AWVIS! PER E-MAIL Indirizzi IP dei computer client
e : : : autorizzati allinvio degli awvisi
L Lunghezza minima[_8_] Eventi da fare [ Disabiliato] e e
Numero minimo Maiuscole [0 _] Altivita in scadenza [ Disabiltato]
VERIFICA COERENZA
EVENTI . Comunicazioni di servizio [ Disabilitato
INAGENDA Numero minimo Minuscole [ 0] i
Indirizzo email del gestore principale
VERIFICA COERENZA Numero minimo Numeri[_0 ]| gestore@provider.t INVIA PROVA
DEGLIEVENTI N omiaia [_5_]| AVVISO COMPLEANNI R Nominativi [® Risorse [®Lavagna [® E-mail
VERIFICA COERENZA
PROGETTI VISUALIZZATORE SCHEDE PPASSWORD PDF Apertura Modifica
DEI CONTENITORI A
solo in modaiita MULTIUTENTE adtagest
VERIFICA COERENZA
CONTENITORI
DEGLI OGGETTI PIE DI PAGINA MODULO FAX In caso di problemi di ricezione telefonare allo 0123456789
VERIFICACOERENZA | ACCESSI OPERATORI da Gioved, 31 gennaio 2008 19:48 a Sabato, 2 febbraio 2008 22:55
Azione Operatore IP Computer Data e ora
TROVA TUTTO =
PRIMA DI ESPORTARE 114 Apertura host Ospite 87.18.23263 Ven, 01 feb 2008 19:36:01
113 Chiusura host Ospite. 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 17:52:09
112 Ingresso operatore Gestore 192.168.02 Ven, 01 feb 2008 17:43:51
CONTABILITA 1 Apertura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 17:39:38
110 Chiusura host Ospite. 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 12:00:40
TS AEEN 109 Apertura host Ospite 192.168.02 Ven, 01 feb 2008 11:58:50
108 Chiusura host Ospite 192.168.02 Ven, 01 feb 2008 11:56:56 =
ERhieL] Gli accessi sono stati cancelati da Gestore il 30-01-2008 22:42:26
CANCELLA LE REGISTRAZIONI DI TUTTI GLI ACCESS| DEGLI
GENERALE LISTA DEGLI ACCESSI ORATOR]

I50.aud | Usa

Figura 2.5-2 - Preferenze Controlli nel modulo MENU

Il gestore principale pu® verificare la coerenza degli elementi che
accidentalmente possono essere stati corrotti in caso di
malfunzionamenti dei computer, in casi di interruzioni improvvise dei
computer durante linserimento di dati o in caso di mancato
completamento dell’inserimento dei dati.

Durante la verifica della coerenza vengono controllati i dati non
direttamente accessibili eliminando eventuali record vuoti o corrotti e
consentendo di inserire gli eventuali dati mancati.

- IS

VERIFICA
CONDIVISIONE

VERIFICA COERENZA
NOMINATIVI
DEI PROGETTI
VERIFICA COERENZA
GRUPPI DEI
NOMINATIVI
VERIFICA COERENZA
PROGETTI
VERIFICA COERENZA
EVENTI
IN AGENDA Nurr
VERIFICA COERENZA N
RISORSE
DEGLI EVENTI
VERIFICA COERENZA
PROGETTI VISU
DEI CONTENITORI
VERIFICA COERENZA
CONTENITORI
DEGLI OGGETTI PIELC
VERIFICA COERENZA
VERBALI e

TROVA TUTTO T
PRIMA DI ESPORTARE

Figura 2.5-3 - | pulsanti per la verifica della coerenza

Il gestore pud stabilire alcune specifiche per la creazione delle
password degli operatori al fine di obbligare gli operatori ad utilizzare
password piu complesse.

SPECIFICHE PASSWORD INV
Lunghezza minima

Numero minimo Maiuscole [I]

Numero minimo Minuscole [I] |
nc

Numero minimo Numeri E ge
Numero tentativi AV
d’inserimento
VISUALIZZATORE SCHEDE PA!
Figura 2.5-4 - Le specifiche delle password
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Il gestore pud abilitare l'invio di avvisi via e-mail come descritto nei
capitoli AVVISI PER E-MAIL e AUGURI DI COMPLEANNO.

Il gestore pud assegnare le password per I'apertura e la modifica dei
documenti PDF generati da ACTAGEST.

PASSWORD PDF
solo in modalita MULTIUTENTE

Apertura Modifica
actagest

In caso di problemi di ricezione telefonare allo 0123456789

Figura 2.5-5 - Le password per i documenti PDF

Nella scheda PREFERENZE CONTROLLI & possibile assegnare i nomi
di 2 campi esclusivi personalizzabili che sono disponibili in ognuno dei
moduli PROGETTI, NOMINATIVI, OGGETTI e CONTENITORI.

Ai campi pud essere assegnato qualsiasi nome (massimo 16 caratteri),
per modificare il nome cliccare sul pulsante MODIFICA posto sotto ogni
nome di campo.

Questi campi esclusivi personalizzabili possono essere utili nel caso si
debbano inserire dati da vecchi archivi con un codice gia assegnato o
per qualsiasi altro scopo.

Nome campo 1 NOMINATIVI  Nome campo 2 Nome campo 1 PROGETTI Nome campo 2

Nome campo 1 Nome campo 2 Nome campo 1 Nome campo 2

Nome campo 1 OGGETTI Nome campo 2
Nome campo 1 Nome campo 2

Nome campo 1 Nome campo 2

SPECIFICHE PASSWORD
Lunghezza minima

INVIO AVVISI PER E-MAIL
Evanti da fara [ P |

Figura 2.5-6 - | campi esclusivi personalizzabili nelle PREFERENZE.

Indirizzo IP dei computer client 192.168.0.5
autorizzati all'invio degli awisi 192.168.0.4

]
|
|
|
|

Nome campo 1 CONTENITORI Nome campo 2 \
|
|
|
|
|

E possibile abilitare il visualizzatore rapido delle schede che consente
di visualizzare rapidamente i dati di ogni scheda semplicemente
spostandosi con il mouse sopra ogni ID presente nei vari moduli..

[V EEE LI —

VISUALIZZATORE SCHEDE P,
Abilitato &

el . - . wm s s m mmem—- e - w——---

Figura 2.5-7 - Il visualizzatore rapido delle schede abilitato.

Il gestore pud inoltre visionare tutti gli accessi avvenuti al programma.
Viene registrato ogni volta che ACTAGEST viene aperto o chiuso ed
ogni volta che un operatore viene attivato o disattivato riportando il
nome dell'operatore, il numero IP del computer da cui ci si connette e la
data e I'ora di connessione.

\ ACCESSI| OPERATORI da Giovedi, 31 gennaio 2008 19:48 a Sabato, 2 febbraio 2008 22:55
Azione Operatore IP Computer Data e ora

E 114 Apertura host Ospite 87.18.232.63 Ven, 01 feb 2008 19:36:01
113 Chiusura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 17:52:09
112 Ingresso operatore Gestore 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 17:43:51
11 Apertura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 17:39:38
110 Chiusura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 12:00:40
109 Apertura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 11:58:50
108 Chiusura host Ospite 192.168.0.2 Ven, 01 feb 2008 11:56:56

Gli accessi sono stati cancellati da Gestore il 30-01-2008 22:42:26
LISTA DEGLI ACCESS! CANCELLA LE REGISTR/(\)%[S':}\‘IIZ’)(I);LIJTTI GLI ACCESSI DEGLI A

Figura 2.5-8 — Gli accessi al programma.

Quando vengono superati i 10.000 accessi apparira una comunicazione
di servizio nella lavagna delle comunicazioni che avvisa che sarebbe
opportuno cancellare le registrazioni degli accessi.

Nelle PREFERENZE INTESTAZIONI il gestore pud definire le
intestazioni da utilizzare nella stampa dei documenti e quali utilizzare
come predefiniti nei vari moduli dove possono essere utilizzate.

Ogni intestazione pud essere formattata con caratteri, colori, dimensioni
e stili che verranno riportati nei moduli dove sono utilizzate.

Per ogni intestazione & possibile inserire un logo.

Nel caso non sia definita l'intestazione da utilizzare nei vari moduli
verra automaticamente utilizzata [I'intestazione predefinita in
ACTAGEST.
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806 MENU

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Coca - Venerdi, 26 ottobre 2007 - ore 12:46

PREFERENZE

Intestazione Intestazione predefinita (non modificabile)
predefinita privacy Versione DEMO
ARCHITETTURA&INGEGNERIA
Intestazione via del fiume Arancione 145
predefinita Cittadina ridente (BF) 12456

comunicazioni
1 Principale

Non modificare maille intestazioni e i loghi gia utilizzati in quanto cambierebbero automaticamente su tuti i
documenti collegati, creare sempre nuove intestazioni. | loghi sono ottimizzati per immagni di 80x80 pixel.

Intestazione MODIFICA LOGO Nei moduii saranno disponibili solo le intestazioni con status operativo.
predefinita fax
ALTRE INTESTAZIONI: 7 Nome Attivazione Di Status
Intestazione

predefinita contabllita La nostra organizzazione utilizza

predafinitalproiocoko) ARCHITETTURA&INGEGNERIA
via del fiume arancione 145 00123 Citta Ridente
e Tel 34562345645 Fax 123456767889 email info@aei.com
ACTAGEST - Sistema di gestione conforme alla normativa sulla privacy

Intestazione
predefinita qualita. MODIFICA LOGO 5  [Privacy 20 set 2007 ® Operativo ¢
6 Qualita I
el et ARCHITETTURA&INGEGNERIA
automaticamente alla via del fiume arancione 145
creazione di ogni nuova 00123 Citta Ridente
scheda ma puo essere Fax 123456767890
‘modificata per ogni
singola scheda.
MODIFICA LOGO 2 Fax 13 set 2007 X Operativo ¢
|
CONTABILITA A & I Arcarrerroras Inceeneria
- Sede di Torino
INTESTAZIONI Torino Corso Vittorio Emanuele II 145
— 10100 Torino
CONTROLLI MODIFICA LOGO 3 Sede di Torino 12 set 2007 & Operativo €
GENERALE NUOVA INTESTAZIONE

1502 | Usa

806 MENU
Versione DEMO - ARCHITETTURARINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

PREFERENZE

Operatore Coca - Mercoledi, 16 gennaio 2008 - ore 18:31

Le categorie contabili CASSA DI
i i it Inarcassa
‘nei moduli: INCASS] - Predefinita per fatture, awvisi di parcella e note di credito.
SPESE - CONTI - DDT. CATEGORIA CONTABILE PREDEFINITA
Nel modulo INCASSI, La categoria contabile predefinita viene inserita automaticamente alla creazione di ogni nuova scheda contabile e pud essere modificata per ogni singola scheda.
utilizzando la contabilita
separata, s oftiene una STA Standard
numerazione
indipendente delle fatture,  CATEGORIE CONTABILI ASSEGNABILI AD INCASSI - SPESE - DDT: 8
degli awvisi di pagamento
e delle note di credito, per 1D categoria contabile Categoria contabile
ogni categoria contabile. ‘Max 3 caratteri Max 20 caratteri Note Modalita di i Status
Non attivare a contabilta =
i l . & Operativo =
soparata se si vuole avere - AC |Area commerciale)||Lz22r 20k 1 caso i vendita  prodol Contabilita generale ¢ ©
un unica
contabile degli incassi per
le diverse :ag!egone Utilizzare questa categoria per operazioni ; X Operativo ¢
¢ ~ Ba SedediBari yancore nola seds di Bart Contabilta separata
Modificare la modalita di
contabilizzazione solo . Categoria contabile per operazioni con paesi al . X Operativo C
allinizio di ogni anno = eEU Vendite extra EU i fuori della comunita europea Contabilita generale
contabile.
Le spese, i i di Spese generali non legate a specifici progetti R [ Operativo C
trasporto, i girocontiele < Gen Gestione generale e i, utanze, cancelis, consumail, CauiEEIREETIED
in prima nota
hanno una unica
Operati
numerazione annusle per | © STA Standard fg;?:\a;sw;cassl relativi a progetti, pratiche e Contabilita generale X Operativo C
tutte le categorio contabil.
o - ‘Assegnare questa categoria contabile solo alle . [ Operativo C
= i) Sede di Torino | gperazioni transate nella sede di Torino. Caitlifuddn
® Operativo
~ Ute Utenti ncesadag e Contabilita generale P ©
P— - Operazioni transate via Internet attraverso il sito X Operativo C
© www Operazioni on-line Contabilita generale
CONTABILITA e
INTESTAZIONI
CONTROLLI H
GENERALE NUOVA CATEGORIA CONTABILE

I50aud U

Figura 2.5-9 - PREFERENZE INTESTAZIONI dove inserire le intestazioni di stampa.

Nelle PREFERENZE CONTABILITA il gestore pud creare delle
categorie contabili da utilizzare nei moduli contabili.

Le categorie contabili sono utili per definire una serie di incassi o di
spese che appartengono ad un unico gruppo come quelle esenti IVA,
o quelle relative alla produzione di un prodotto, o quelle relative ai
rapporti con I'estero, o per qualsiasi altro motivo utile per la propria
organizzazione.

Nel caso venga attivata la contabilita separata verra attivata una
diversa numerazione delle fatture, degli avvisi di pagamento e delle
note di credito, ad esempio nel caso di utilizzo per sedi separate.

E’ inoltre possibile definire 'eventuale cassa di previdenza che verra

utilizzata per le fatture.

Figura 2.5-10 Le PREFERENZE dove creare le categorie contabili.

Il gestore principale inoltre, nel modulo OPERATORI, puod

creare e modificare gli OPERATORI che possono accedere ad
ACTAGEST assegnando ad ognuno una sigla ed una password;

* stabilire per ogni operatore a quali moduli pud accedere e con
quali criteri;

* stabilire per ogni operatore il livello di utilizzo;

* stabilire per ogni operatore se pud cancellare, modificare,
stampare, esportare e comunicare dati;

* modificare lo status di ogni operatore rendendolo non operativo;

e stampare per ogni operatore [linformativa sull'utilizzo di
ACTAGEST e I'obbligo di riservatezza;

* registrare il nome del responsabile del trattamento dati;

* registrare il nome del gestore di ACTAGEST;

» stabilire se il trattamento dati prevede anche l'inserimento di dati
sensibili o giudiziari;

* redigere il Documento programmatico sulla Sicurezza nel caso di
trattamento di dati sensibili o giudiziari.

* registrare la data di modifica del Documento programmatico sulla
Sicurezza.

Molte delle funzioni sopra citate sono consentite anche ad operatori di
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livello gestore che perd possono essere creati solo dal gestore
principale.

ene OPERATORI
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Coca - Lunedi, 19 marzo 2007 - ore 19:34

OPERATORI STAMPA | TROVATUTTI| TROVA | < | > I

i Coca . ST |
Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione |

———— | Operatori selezionati |
Record: 1su8 Risorsa Prima d'inserire un nuovo operatore definire il nominativo e la risorsa dello stesso. |
S| usTacENERALE Data 2.9.2005 Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione Operativo :
i Sigla (4+8 caratteri) |
Data ultimo accesso La sigla identifica l'operatore. |

e LISTA MODIFICHE 28.2.2007 0:41 Coca MODIFICA | Scegiere con attenzione la sigla in quanto non & consentita la mofica. )
Non ordinati Password (8+16 caratteri) |
Data modifica password o ) . - |

9822007 MODIFICA |La |

L'operatore di livello: |

MODIFICHE Primo accesso (1 Livello ASE - visualzza 1 dat accessii, esclusi dat i gestons economica |

AV 7O - visualizza, crea e modifica i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica. ]

A t atti e CEETIer AMMINISTRATORE - visualizza, crea e modifica tutti | dati accessibil t ]

PREFERENZE ccount attivo PRINCIPALE - visualizza, crea e modifica tut  dati accessibi, anche dei progeti di cui non & |

PRIVACY responsabie.

Data accetiazione Status GESTORE - ha [accesso completo e gestsce ACTAGEST. |

INFO obbligo di riservatezza - |

PRIVACY O Operativo MODIFICA | Gif operator con satus inoperativo non possono accedere ai modudf ACTAGEST. |

LINEE GUIDA Modifica |

PRIVACY Tutti MODIFICA | Loperatore pué modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo queli creati dalf OPERATORE stesso. |

Cancella |

TRATTAMENT! Tutti MODIFICA | L'operatore pus cancelare TUTTI i record, NESSUNO o solo quell creati dall OPERATORE stesso. |

Stampe |

DPS Consentite  MODIFICA| Loperatore puo stampare dai ¢ salvarein pf: |

Esportazioni |

RISERVATEZZA Cor_\sen(ile MODIFICA | L'operatore pud esportare dati. :
Comunicazioni |

Consentite  MODIFICA | Lioperatore pud inviare comunicazioni. |

COMUNICAZIONI irtamet |
Consentito  MODIFICA| Loperatore puo accedere a Infemet. |

PASSWORD Sblocco |

ESTERNE Consentito  MODIFICA | L'operatore pué sbloccare i Nominativi bloccati per la privacy. |

Riservatezza |

ACCESSI Consentita  MODIFICA | Lioperators pud accedere ai datiiservati |
v

CANCELLA NUOVO a

GENERALE L'OPERATORE OPERATORE +

150 .Judli | Usa

Figura 2.5-11 - Il modulo OPERATORI attivo per il gestore e per operatori di livello gestore.
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2. 6. A CCESSO AD A CTA GES T ACCESSI OPERATORI da Venerdi, 3 febbraio 2006 18:51 a Venerdi, 10 febbraio 2006 15:58
Azione Operatore IP Computer Data e ora
Ogni operatore per accedere ad ACTAGEST deve inserire la password : — — :zzzzz : zz:‘;zzzz::;z
d’accesso assegnata dal gestore e pud accedere solo ai moduli a cui il = Py — YT
gestore ha acconsentito I'accesso nel modulo OPERATORI. 2 e Sotore 192.168.0.2 Ven, 03 fob 2006 18:53:46
5 Uscita Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:57
Ci sono cinque livelli di utilizzo di ACTAGEST: 6 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 185357
base: I'operatore pud visualizzare i dati tranne i dati di gestione L Apertura 192.165.08 Veni0siieh 20061185622
. 8 Chiusura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:57:38
economica;
) Y . . 9 Apertura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:58:02
avanzato: [loperatore pu0d Vvisualizzare, creare, cancellare e = e PRI s 50000
modificare i dati ma non pud visualizzare i dati di gestione 11 Apertura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:59:59
economica;
amministratore: I'operatore pud visualizzare, creare, cancellare e Figura 2.6-1 - Gli accessi ad ACTAGEST registrati nelle preferenze
modificare i dati accedendo anche a ftuti i dati di gestione Gli accessi degli operatori sono visualizzabili solo dal gestore
economica, accedendo alle PREFERENZE 2.

principale: l'operatore puo visualizzare, creare, cancellare e Cliccando sulla pulsante “LISTA ACCESSI” viene visualizzata la lista di

modificare i dati accedendo anche a futti i dati di gestione tutti gli accessi ed & possibile trovare, stampare ed esportare i dati
economica anche nei progetti di cui non é responsabile; relativi agli eccessi degli operatori.
gestore: ha accesso completo e gestisce [intero programma, Ad esempio & possibile estrapolare tutti gli accessi di un certo
modifica il codice d’accesso e le password e consente I'accesso ai operatore o tutti gli accessi dalla macchina con IP X.X.X.X
moduli. XXX

Il gestore stabilisce i privilegi da assegnare ad ogni operatore per la
cancellazione, la modifica, la stampa e I'esportazione dei dati oltre che
per la comunicazione.

ACTAGEST registra tutti gli accessi degli operatori, riportando I'ora di
accesso e di uscita e I'lP del computer dal quale accedono (solo se in
rete).
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2.7. LAVAGNA DELLE COMUNICAZIONI

E’ possibile inviare comunicazioni alla lavagna delle comunicazioni
visibile su tutti i computer collegatiad ACTAGEST.

Nel menu principale si trova un estratto con le ultime comunicazioni
della lavagna delle comunicazioni.

Quando viene inviata una comunicazione questa apparira
istantaneamente sulla lavagna per le comunicazioni di tutti i computer
connessi con ACTAGEST in quel momento.

Nella lavagna appariranno inoltre tutte le comunicazioni di servizio e
l'ingresso e l'uscita di ogni operatore.

J A - =2

19-03-2007 19:33:29 - 192.168.0.2 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione
19-03-2007 19:32:52 - 192.168.0.2 - Apertura ACTAGEST
19-03-2007 18:39:43 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione

A VISUALIZZA
AR RISERVATI: NO

LAVAGNA DELLE INVIA AIUTI: NON
COMUNICAZIONI ALLA LAVAGNA MOSTRARE

Figura 2.7-1 - La lavagna per le comunicazioni interne

Cliccando sul pulsante “LAVAGNA DELLE COMUNICAZIONI" si
accede all'intera lavagna delle comunicazioni.

806
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Ar:

LAVAGNA DELLE COM

INVIA 20-03-2007 20:09:47 - 192.168.0.2 - Iny

ALLA LAVAGNA | 20-03-2007 20:09:39 - 192.168.0.2 - Us

INVIA 20-03-2007 20:09:21 - 192.168.0.2 - C(

20-03-2007 20:09:05 - 192.168.0.2 - Iny

L sEE s 20-03-2007 20:01:18 - 192.168.0.2 - A

INVIA 20-03-2007 18:44:49 - 192.168.0.2 - Cl
ALL'OPERATORE

Ruggine Aldobrando -
chitettura &
IngegnerialArea
TecnicalRicerca e sviluppo
ruggine@adi.it

CANCELLA
COMUNICAZIONI

Figura 2.7-2 - | pulsanti della lavagna delle comunicazioni.

Quando viene inviata una comunicazione, cliccando sul pulsante
“INVIA ALLA LAVAGNA” questa apparira istantaneamente sulla
lavagna per le comunicazioni.

Cliccando sul pulsante “INVIA AL GESTORE” & possibile inviare una
comunicazione al gestore principale scegliendo se inviarla alla lavagna,
allindirizzo e-mail del gestore principale o ad entrambi.

Se si vuole inviare una comunicazione ad uno specifico operatore
scegliere il nome cliccando sul campo giallo in rilevo tra tutti gli
operatori attualmente connessi e cliccare sul pulsante “INVIA
ALL’OPERATORE”.

Ogni comunicazione inviata apparira preceduta dalla data e dell’ora
dell'invio. Dal numero IP del computer da cui ci si collega e con il nome
dell'operatore che invia la comunicazione.

Ogni operatore che vuole accedere alla lavagna delle comunicazioni ed
inviare comunicazioni deve avere il privilegio COMUNICAZIONI
consentito.

Un ospite pud comunque inviare comunicazioni alla lavagna dalla
pagina principale del MENU.
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In modalita MULTIUTENTE operatori di livello gestore che accedono
alle preferenze possono visualizzare tutti gli utenti connessi identificati
dal numero di IP e quindi inviare una comunicazione agli operatori attivi
cliccando sul pulsante INVIA.

a accesso Per Operatore Per IP computer

Livello Data accesso
Gestore Sab 01.12.2007 ore16:58 INVIA‘ -

Figura 2.7-3 - Il pulsante INVIA per inviare comunicazioni agli operatori dalle preferenze.

pagina 28 di 248



ACTAGEST - Sistema di gestione completo per societa e professionisti * MANUALE D’'USO

versione 4.6 - novembre 2008

2.8. NAVIGABILITA

Ogni modulo € rappresentato da un colore: tutti i dati relativi a quel
modulo, quando vengono visualizzati negli altri moduli, mantengono lo
stesso colore consentendo una facile navigabilita tra i dati.

ACTAGE ‘|

—

ATTIVITA

MANSIONI

EVENTI

VERBALI

CONTENITORI

PROTOCOLLI

OGGETTI

E-MAIL

FAX

FILE

SPESE

INCASSI

CONTI

Usa

Figura 2.8-1 - | colori come elemento della navigazione.

Dal menu principale, dopo aver inserito il nome dell’operatore e la
relativa password, cliccando sui pulsanti laterali si pud accedere ai
moduli a cui & consentito I'accesso. Da ogni modulo si pud sempre
tornare in ogni momento al menu principale premendo il pulsante
“MENU” quadrato in alto a destra.

ebbraio 2006 - ore 16:02

:
:
:
:
:

Figura 2.8-2 - Il pulsante quadrato per ritornare al menu principale.

I moduli sono composti da schede e da liste.

Le schede consentono di accedere ai campi in cui inserire tutti i dati
relativi ad un singolo elemento, ad esempio di un solo PROGETTO, un
solo NOMINATIVO, ecc..

Ogni scheda di ogni modulo & individuata da:

* un numero ID wunico ed irripetibile che consente la
riconoscibilita inequivocabile di quel dato e la sua correlazione
con gli altri moduli;

* |a data di creazione della scheda;

* la sigla dell’operatore che ha creato la scheda.

B

ati

@)

1D 100.003 Nuo
\LE

Data 10.6.2003  =p| 100.0

Responsabi
Operatore A&l h

DATI GENERALI DEL PROGETTO

Figura 2.8-3 - | dati della scheda di un modulo.

I numero ID, su tutti i moduli, appare in alto a sinistra per una
immediata leggibilita.
In alcuni moduli al numero ID sono aggiunti alcuni dati per una migliore
riconoscibilita:
* Nel modulo PROGETTI il numero ID & seguito da le ultime due
cifre dellanno di creazione del progetto, ad esempio
104.423/05
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Nel modulo OGGETTI il numero ID € preceduto dalla lettera O
e seguito da le ultime due cifre dellanno di creazione
dell’'oggetto, ad esempio 0.104.423/05
Nel modulo E-MAIL il numero ID & preceduto dalla lettera E e
seguito dalle ultime due cifre dell’'anno di creazione del e-mail,
ad esempio E.104.423/05
Nel modulo FAX il numero ID & preceduto dalla lettera F e
seguito dalle ultime due cifre dell’anno di creazione del fax, ad
esempio F.104.423/05
Nel modulo SPESE il numero ID & preceduto dalla lettera S e
seguito dalle ultime due cifre dellanno di creazione della
spesa, ad esempio S.104.423/05
Nel modulo INCASSI il numero ID € preceduto dalla lettera | e
seguito dalle ultime due cifre dellanno di creazione
dell'incasso, ad esempio 1.104.423/05
Nel modulo PROTOCOLLI il numero ID (numero di protocollo)
€ composto da:
o una sigla di due lettere:
= Pe - cheindica che sono in entrata
=  Pu - che indica che sono in uscita
= Px - cheindica che sono quelli annullati.
o Il numero di ID;
o Le ultime due cifre dell’'anno di protocollo
o Un eventuale lettera aggiuntiva
Ad esempio Pu.207.514/96F
Nel modulo FILE il numero ID é preceduto dalla lettera X e
seguito dalle ultime due cifre dellanno di creazione del
collegamento al file, ad esempio X.104.423/05.

Versione DEMO - ARCHITETTUH

Progetti selezionati
18 su 18

Figura 2.8-4 - Il numero ID dei PROGETTI.

Figura 2.8-7 -

Versione DEMO - ARCHITETTUR

NOMINATIVI

100.004

Nominativi selezionati
9su 27

Figura 2.8-5 - Il numero ID dei NOMINATIVI.

Versione DEMO - ARCHITETT

OGGETTI

i 0.100.091/05
]

PN Oggetti selezionati
32su 32

= PROTOCOL

erale ')

i Pu.100.006/05
|

-
Protocolli selezionati

20 su 20

hrd

LISTA GENERALE

Il numero ID dei PROTOCOLLI (numero di PROTOCOLLO).
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—t)
d

Versione DEMO - ARCHITETTUR

N-ILE

X.100.005/05

File selezionati
S5sub

LISTA GENERALE

Figura 2.8-8 - Il numero ID dei FILE.

Per spostarsi da una scheda all’altra utilizzare:
* |le due frecce in alto a destra
e [icona a libro in alto a sinistra
* larotellina del mouse (solo Windows).

enerdi, 10 febbraio 2006 - ore 16:02

Figura 2.8-9 - | pulsanti in alto a destra per navigare tra le schede.

Formato:
Generale [»)

P Progetti sele
11su2*
ARecord.
1
; LISTA GENE
Trovati:
11
;Tla'Ei NOMINA'
Non ordinati
ATTIVIT

Figura 2.8-10 - L'icona a forma di libro in alto a sinistra per spostarsi tra le schede.

Nella scheda generale di

ogni modulo si accede ai dati principali.

Il pulsante GENERALE in basso a sinistra consente sempre di tornare
alla scheda generale del modulo attivo.

CONTABILITA'
COMPENSO

DATI ECONOMICI

and Usa
Figura 2.8-11 - Il pulsante per ritornare alla scheda GENERALE

Dalla scheda generale & possibile inserire una nuova scheda o
cancellarla.

Per accedere alle schede correlate di ogni modulo cliccare sui pulsanti
della barra a sinistra di ogni scheda, la scheda correlata attiva sara
evidenziata dal colore del pulsante e dal testo ingrandito ed in neretto
(ad esempio gli EVENTI del PROGETTO, le ATTIVITA della RISORSA,
i FAX del NOMINATIVO e cosi via).
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Versione DEMO - ARCHITETTUH

Progetti selezionati

18'su18

=
LISTA GENERALE
Data
pd NOMINATIVI
Operatore
ATTIVITA ATTIVIT
MANSIONI 5|
L N
EVENTI Im)
In
VERBALI E
N
CONTENITORI |« g
OGGETTI in
E-MAIL L N
C|
FAX o
CONTABILITA E
L, q
PRESTAZIONI B
In
DATI ECONOMICI
” ﬁn

Figura 2.8-12 - | pulsanti laterali per spostarsi nelle schede correlate

Nella parte bassa delle schede si trovano una barra con alcuni pulsanti
con alcune funzioni relative alla scheda correlata in cui ci si trova ed
evidenziati dal colore relativo. Normalmente in basso a destra c’e |l
pulsante per l'inserimento di una nuova scheda correlata.

ILITA' Progett | 100061 |Progetto definitivo impiantistico Inizio,  Sab, 5 feb 2005
ks Chlave JIG61668 ] Cobato Carlo Antonio - ARCHITETTURA & In ritardo Duratagg.| 30
NSO Comune
e stima 3.000,00 Costo 100000 Bilancio 200000  Fine| Dom, 6 mar 2005
NOMICI Stima 68.800.00 Costo 10.242,80 Bilancio 58.557.20
- TROVA PROGETTI CON ATTIVITA' ‘ LISTA DELLE ATTIVITA' DEL PROGETTO ‘ NUOVA ATTIVITA' DEL PROGETTO ‘

Figura 2.8-13 - | pulsanti in basso della scheda correlata

Nelle schede correlate appaiono tutti dati correlati alla scheda
principale (ad esempio tutte le attivita di un progetto o tutti gli eventi di
una risorsa) normalmente i dati sono racchiusi in un portale con piu
righe dove ogni scheda correlata viene riassunta in una riga. Cliccando
sulle barra laterale del portale & possibile spostarsi tra le righe. La
freccia posta all'interno di ogni riga consente di spostarsi alla scheda
relativa nel modulo correlato.

NOMINATIVI APPARTENENTI ALLA STESSA SOCIETA'/ STUDIO / ENTE / AZIENDA / IMPRESA: 12

E |~ W/ARCHITETTURA & INGEGNERIA

~ ﬂ Asdrubali Sigismondo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA

© 2‘ Ruggine Aldobrando - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Amministrazione Paesaggista
- ﬂ Marrone Carlo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Amministrazione Architetto
©w ﬂ Verdignolo Francesco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Modelli Geometra
© ﬂ Rossi Mario - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Modelli
~ ﬂ Cobalto Carlo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Ingegnere
@ ﬂ Rossi Franco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Economista
o il Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Architetto
' | wp|Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Ingegnere
= ﬂ Beige Luisa - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Paesaggista

Figura 2.8-14 - Il portale dei dati correlati con la barra di navigazione laterale per spostarsi tra le righe.

In alcuni casi dei pulsanti posti nella parte alta della scheda correlata
consentono di scegliere tra varie visualizzazioni dei dati.

| pulsanti possono essere di due tipologie la prima & lungo tutta la parte
alta della scheda, la seconda & sempre nella parte alta ma solo sul lato
destro (nella versione MULTIUTENTE questa tipologia & visualizzabile
solo utilizzando FileMaker 8 o superiore).

——e—— e ——r s

DATI ECONOMICI INTERNI DEL PROGETTO
COMPENSO RENDICONTO ESTERNO DATI ECONOMICI ESTERNI

FLUSSO DI LAVORO INTERNO
Sono considerate solo le attivita interne, cioé quelle svolte dalla propria organizzazione per espletare il progetto.
Status contabile attivita
Da conteggiare Stima attivita Costo attivita
€ /1 030 NN €R]412 ’N

Bilancio attivita
€ 52 R17 20

Statius contahile mansioni

Figura 2.8-15 - | pulsanti di scelta di visualizzazione dei dati.
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€06
U
st gendd)

PROGETTI

STATUS STAMPA ORDINA

TROVA TUTTI

et e progeno
Operatore Asl 9] 0010081 Cobalto Carlo - Architettura & Mer, 19 mag 2004
EVENTI RELATIVI AL PROGETTO: 9 Per Data decrescente | Per Evento = Per Nominativo | Per Data crescente

| 7.12.2005 = 100.079 Incontro con committenza Gestione

———| 10:30 11:30 100.035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente Promemoria
Da fare 100.021  Mario - Architettura & Ingegneria Comune
23.11.2005 = 100.095 riunione Cantiere

-~ 10:00 100.091 fare questa cosa Appuntamento

DRI Da fare 100.018  Carminio Luigi - Arcobaleno Importante
20.10.2005 100.094 Incontro in cantiere Nessuna

1o/ 10:00 100.060 Progetto definitivo architettonico Promemoria
Da fare 100.010 i ina Luigi - i & Comune
13.10.2005 = 100.091  Certificato urbanistico Nessuna

) Promemoria
TA Da fare Comune
b 18.7.2005 = 100073 Consegna effettuata Nessuna

[t 100.035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente Promemoria
MICI Da fare Comune

TROVA PROGETTI LISTA DEGLI EVENTI NUOVO EVENTO
CON EVENTI DEL PROGETTO DEL PROGETTO

Figura 2.8-16 - | pulsanti di visualizzazione dei dati

Le liste riassumono e visualizzano tutti i dati di ogni modulo (ad
esempio tutti i PROGETTI, tutti gli EVENTI, tutti gli INCASSI, ecc.).
Nelle liste € possibile fare ricerche, semplici o incrociate e ordinare i
dati.

; PROGETTO TROVA... | EsreET Progetti selezionati 22 su 22
€1 100.002 ..IN.CORSO
— s Progetio | ~Categoria | “Tipo +Gruppo P
Record: D clien ~Cliente “ID resp “Risorsa i “Impresa Data iniz. | Data fine
B 100,020 [FrogeNC ATPrOVA - fresso In corso
— 100.002 Rossi Mario [ 100.002 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 3.9.2004]
&= Piano parti Nuovo arcobaleno Nessuna | Nessuno Opere per conto STRFT spa
Non ordinati| 190017 405 030 Beige Garo Maria - Arcobaleno I [Blu Di Prussia Carlo Maria 12. 1.2006] In corso
100016 | Pratica Flavia Nessuna | Istruttoria Pratche agenza Versi |\ o
100.007 lAvana Carlo Maria - [ 100.002 Bianchina Lugi- ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 14.7.2004]
100,014 | Pubblicazione per rivista N Promozione | StudioRicerca Concluso
100.021 ARCHITETTURA & INGEGNERIA 1100003 [Bianchi Franco - Bianchigianchi [ 7.10.2003_1.12.2004
100,013 | Pratica accatastamento Rossi Catasto | incarico privato Pratche agenzaVerdi_|
100.002 Rossi Mario | 100.005 [Cobalto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & IBianchi Franco - Bianchi&Bianchi | 4.11.2003
100,012 /Analisi sullincidenza dei rumori nelle abitazioni sulla salute pubblica Alro | Studio/Ricerca In corso
100.030 [Beige Cario Maria - Arcobaleno [ 100.005 Gobalo Carlo Antonio - ARCHITETTURA & [ 26.6.2003]
100,010 Pratica Luigi Viola Pratiche amministaive | Incarico privato Pratche agenzia Verdi | |
100.010 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERL [ 100.005 (Gobalto Cario Antonio - ARCHITETTURA & [Celeste Luisa - Arcobaleno 30.6.2003]
100,000 | Rotatoria incrocio via Nazionale Trasporti | Preventivo/Gara/Concorso | Opere per conto STRFT spa In corso
100.014 [Color del mondo [ 100.003 Bianchi Franco - BianchiéBianchi [Pistacchio Alberto - Coloridel 12. 6.2003]
100,008 | BOIserie villa Verdi Disegno dimobiii | Incarico privato Progett privati Annullato
100.038 [Rossi Franco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 100.006 R brando - ARCHITETTURA & INGEGNERIA |Avana Cario Maria - 10.6.2003| 4.12.2004
100,007 Fabbricato via Roma Manutenzione | Incarico privato Opere per conto STRFT spa Sospeso
100.007 avana Cario Maria - Bianchi&Bianchi [100.003 Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi [Rossi Mario 1.4.2003] P
100,00 | Piano particolareggiato Grancona Ambiente e terrtorio | Incarico privato Opere perconto STRFT spa | |
100.007 - [ 100.002 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA___[Colori del mondo 13.6.2003]
100,005 |Parce della rimembranza Ambiente e terrtorio | Appalto pubblico Opere per conto STRFT spa Incorso Ml
100.014 [Color del mondo [100.001 Beige Luisa - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Verdi Luig - ARCHITETTURA & _| 20. 6.2003]
100,004 | Strada nuova Ambiente e terrtoro | Opereperconto STRFTspa | | oo
100.031 Pascol Maria Assunta - Arcobaleno [100.003 Bianchi Franco- I 6.6.2002]
100,003 | Centro commerciale quartiere aito Nuove costruzioni | Incarico privato Opere per conto STRFT spa Incorso |
100.001 Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA [100.003 [Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi |Avana Carlo Maria - 5.5.2003]
100,002 Albergo "La sosta” Nuove costuzion | __ Appaltopubblico | Opere per cono STRFT spa | |~ -
100.007 |Avana Cario Maria - BianchigBianchi [ 100.005 Cobalto Cario Antonio - ARCHITETTURA & Icaminio Luigi - Arcobaleno 10.5.2003] 19. 52004 '
-7- AcTPRNACY |v

150.uud  Usa

Figura 2.8-17 - La lista generale dei progetti.

Le frecce di navigazione poste nelle schede o nelle liste, anche esse
identificate dal colore, consentono di spostarsi da un modulo all’altro.
Cliccando sulla freccia colorata ACTAGEST si sposta alla scheda del
modulo indicato con il colore.

Ad esempio, cliccando sulla freccia azzurra della figura seguente
ACTAGEST uscira del modulo PROGETTI ed andra alla scheda
100.015 del modulo NOMINATIVI.

Cliente
100.005 Celeste Luisa - Arcobaleno

Responsabile
h Bianchina Luigi - ARCHITETTURA &

Nata inizin nramatia Nata

Figura 2.8-18 - Le frecce colorate per spostarsi negli altri moduli.

Nel caso il campo azzurro dei NOMINATIVI sia vuoto, ACTAGEST
chiedera se si vuole creare una scheda per un nuovo nominativo
(funzione operativa solo per i NOMINATIVI).
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2.9. INSERIMENTO DI UNA NUOVA SCHEDA

Ogni volta che si vogliono inserire dei dati relativi, ad esempio, ad un
nuovo progetto, un nuovo nominativo, una nuova risorsa e cosi via
bisogna inserire una nuova scheda.

Il pulsante per linserimento di nuove schede & sempre posto nella
barra in basso a destra.

Solo gli operatori con accesso avanzato, amministratore o gestore e
con controllo di modifica disattivo possono inserire nuove schede.

Per inserire una nuova scheda, in qualsiasi modulo, bisogna andare
nella scheda generale di quel modulo e cliccare sul pulsante in basso a
destra:

*  NUOVO NOMINATIVO

* NUOVO PROGETTO

* NUOVA RISORSA

«  NUOVA ATTIVITA

* NUOVO .......
Apparira una finestra di conferma.
Una volta inserita la scheda scrivere i nuovi dati nei campi a
disposizione.

pl COTIHILAIT 1 UG, pIUyClLU LULIDIDLWG 1Hicna
itorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per

presentare in Comune.|l progetto consiste nella
itorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per

presentare in Comune.

Campo 2

Figura 2.9-1 - Il pulsante per 'inserimento di una nuova scheda

Per inserire una nuova scheda correlata bisogna spostarsi nella
scheda correlata e cliccare sul pulsante in basso a destra:

*  NUOVA ATTIVITA DEL PROGETTO

* NUOVO EVENTO DEL PROGETTO

* NUOVO VERBALE DEL PROGETTO

* NUOVO FAX DEL PROGETTO

* NUOVO ........

Apparira una finestra di conferma.

La scheda correlata sara cosi creata ma in alcuni casi sara accessibile
direttamente nel modulo in cui & stata creata mentre in altri casi una
volta creata sara visualizzato il modulo relativo con la nuova scheda
creata.

Una volta inserita la nuova scheda scrivere i nuovi dati nei campi a
disposizione.

oot ,uu Cnauio FAVRVT VvV TG LU, 20 hal cuuw

mpiantistico Inizio, Sab, 5 feb 2005
ARCHITETTURA & In ritardo Durata gg. 30

1.000,00 Bilancio 2.000,00 Fine. Dom, 6 mar 2005

10.242,80 Bilancio 58.557.20

TIVITA' DEL PROGETTO NUOVA ATTIVITA' DEL PROGETTO

Figura 2.9-2 - Il pulsante per 'inserimento di una nuova scheda correlata.

In alcuni moduli & possibile duplicare la scheda per ottenere una nuova
scheda da modificare. La scheda generale verra duplicata ma non
saranno duplicate le schede correlate e saranno creati ex-novo tutti i
dati automatizzati come il numero ID, il nome dell’operatore e la data di
creazione.

Campo 2

Figura 2.9-3 - Il pulsante per la duplicazione della scheda.

Nei moduli di project management (PROGETTI, ATTIVITA, MANSIONI,
TEMPI), le schede possono essere inserite solo secondo la gerarchia
delle responsabilita, ad esempio le attivita possono essere create solo
dal responsabile del progetto, le mansioni solo dal responsabile
dell’attivita o dal responsabile del progetto e cosi via.
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2.10. CANCELLAZIONE DI UNA SCHEDA

Il pulsante per la cancellazione della scheda dati “CANCELLA IL ..... e
posto nella barra inferiore della scheda generale.

.

o1

Figura 2.10-1 - Il pulsante per la cancellazione della scheda.

Solo gli operatori con accesso avanzato, amministratore, principale o
gestore, con privilegi di cancellazione attivi possono cancellare i dati.
Nei moduli di project management (PROGETTI, ATTIVITA, MANSIONI,
TEMPI), i dati possono essere cancellati solo dai vari responsabili o da
responsabili di livello superiore, o da operatori principale o gestore.

Se la scheda é correlata ad altre schede non sara possibile cancellare
la scheda se non verranno prima cancellati i dati correlati, ad esempio
non & possibile cancellare un progetto se il progetto contiene delle
attivita, in questo caso bisogna cancellare prima le attivita del progetto
nel modulo ATTIVITA e poi cancellare il progetto nel modulo
PROGETTI.
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2.11. INSERIMENTO DEI DATI NEI CAMPI

E’ possibile inserire i dati solo nei campi grigio chiaro cliccando sul
campo e digitando sulla tastiera il testo; nei campi dello stesso grigio
dello sfondo non & possibile scrivere in quanto i dati vengono inseriti in
modo automatico da ACTAGEST (e possibile comunque scrivere nel
modo TROVA).

Normalmente i dati si inseriscono solo nei campi della scheda
GENERALE di ogni modulo.

Per inserire i dati nei campi colorati cliccare sul campo in modo da far
apparire la lista dei dati che & possibile inserire, ad esempio cliccando
sul campo blu appare la lista dei NOMINATIVI, cliccando sul campo
verde appare la lista delle RISORSE e cosi via.

Una volta apparsa la lista si possono scorrere i dati per scegliere quello
da inserire:

e premendo velocemente sulla tastiera una o piu lettere
consecutive si pud raggiungere la parte di lista che inizia con
quelle lettere, ad esempio per cercare il nominativo
MARCHETTI scrivere velocemente MAR e la lista si spostera
alla prima parola che inizia per MAR,;

e premendo il tasto "Esc" (solo Mac OS X) o cliccando fuori si fa
scomparire la lista;

* ripremendo il tasto "Esc" la lista riappare.

Nei campi colorati & possibile comunque inserire i dati anche
digitandoli.

Categori
O Scadenza O Appuntamento ® Promemoria Nessun:
Data Ora

- Giovedi, 14 aprile 2005 +

Progetto Ricerca |
_ Albergo "La sosta"

Attivita del progetto
-}[ 100060 |Progetto definitivo architettonico

Nor{ 100062 Allineamento architettonico/impiantistico
i[ 100060 Progetto definitivo architettonico

evel 100061 Progetto definitivo impiantistico

Riul 100063 Progetto esecutivo architettonico

D 100065 Progetto esecutivo impiantistico

100059 Progetto preliminare

100035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente

Figura 2.11-1 - Il menu delle ATTIVITA che appare in automatico cliccando nel campo colorato in verde.

In alcuni moduli quando si scrive la definizione principale viene
proposto di completare automaticamente la definizione prelevandola da
una lista di definizioni preimpostate.

E’ possibile visualizzare la lista predefinita cliccando sul triangolino
grigio posto alla destra del campo.

Cliccando sulla freccia sottostante si accede alla scheda dove ¢
possibile creare nuove definizioni da aggiungere a quelle preimpostate.

~ -~ NU

+
Status

Da fare |
fine Durata

!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

Figura 2.11-2 - Il triangolino per richiamare la lista delle definizioni preimpostata e la freccia per creare nuove
definizioni

Alcune liste di dati appariranno solo dopo aver selezionato prima un
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altro dato, ad esempio la lista dei PROGETTI cambia secondo lo status
richiesto.

Selezionando lo status dei progetti nel campo ombreggiato in grigio
“Ricerca progetti per status:”, posto nei vari moduli, & possibile far
apparire il solo il menu relativo a quello status dei progetti:

* Menu dei progetti con status “In corso”

* Menu dei progetti con status “Sospeso”

* Menu dei progetti con status “Concluso”

* Menu dei progetti con status “Annullato”.

= Qd4avdiyu, 10 IEUNIAIV LUUV T U

Progetto
g Albergo "La sosta"

Figura 2.11-3 Lo status dei progetti da selezionare per scegliere quale menu dei progetti far apparire.

Ricerca progetto per status:
Opere per conto STRFT spa | In corso

Per inserire i dati nei campi ombreggiati in rilievo, selezionare la voce
dal menu preselezionato.

Categoria
Nuove costruzioni
Tipo
Incarico privato
Status
In corso

Figura 2.11-4 — | campi ombreggiati su cui ciccando appaino i menu preimpostati

Prnnettn definitiyg
Attrezzature
Categoria Biblioteca Genere
[ Nessuna v Documenti Emesso |
Modulistica — - —
Ricerca progetto per stati RIGTTTatE roprieta del cliente [] Archivio ¢
_ Pianopi  Segreteria Opere per
e ——————
Nominativo di riferimento
wh! 410N AN7_ Auana Parla Maria - Rianchi2Riannshi

Figura 2.11-5 - Un menu apparso da cui selezionare i dati da inserire nel campo.

In alcuni campi possono essere inseriti solo dati di un certo tipo (ad
esempio solo date, ore, numeri...), nel caso fossero inseriti dati di altro
tipo apparira un messaggio di controllo.

In alcuni casi & possibile inserire dati da liste predefinite selezionando il
triangolino grigio alla destra del campo.

TROVA ~ = NU

ti
*
sa Consegna contabile
|| 5072004 |

Opere per conto STRFT spa | In corso

Figura 2.11-6 - Il triangolino grigio da cliccare per far apparire la lista preimpostata nel campo sulla sinistra

Quando vengono inserite delle date cliccando sul campo appare in
automatico un calendario da cui selezionare la data da inserire. In altri
casi & presente sul lato destro del campo data un icona per attivare o
disattivare il calendario.
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= =

nto STRFT spa || In corso |
Data inizio progetto

Sab, 10 mag 2003 [
Data fine progetto

5 Mer, 19 mag 2004 ||

Figura 2.11-7 - Un campo data con l'icona per richiamare il calendario.

| <] otwobre200s 3} [>]

lun mar mer gio ven sab dom
26 27 28 2 ‘ 1 2
3 R 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 ‘ ‘

Oggi: 27/09/05

Figura 2.11-8 - Il calendario per l'inserimento della data nei campi data.

Le date devono essere scritte nel formato giorno/mese/anno. Il segno di
separazione delle date pud essere “/” o “.” 0 ““. L’anno deve essere
sempre a 4 cifre.

Le ore vanno inserite nel formato ore:secondi. Il separatore deve
essere sempre “".

In alcuni campi possono essere inseriti solo dati con determinate
caratteristiche prestabilite, (ad esempio un numero non superiore ad un
certo valore o un dato che pud essere inserito solo dopo aver inserito
un altro dato, ecc.), nel caso fossero inseriti dati che non rientrano nelle
caratteristiche prestabilite apparira un messaggio di controllo.

Nei moduli di project management (PROGETTI, ATTIVITA, MANSIONI,
TEMPI), l'inserimento e la modifica dei dati pud essere fatta solo dai

responsabili secondo la gerarchia stabilita.

pagina 38 di 248



ACTAGEST - Sistema di gestione completo per societa e professionisti * MANUALE D’'USO

versione 4.6 - novembre 2008

2.12. SELEZIONE DEI DATI NEI CAMPI

Per posizionare il cursore nei campi basta cliccare nei campi dove &
possibile inserire dati.
Per selezionare i dati scritti nei campi basarsi sulle seguenti specifiche
per la selezione dei dati:
* Cliccando il mouse sul campo una volta si posiziona il cursore.
* Cliccando il mouse sul campo una volta e trascinando il cursore
si selezionano gruppi di caratteri.
* Cliccando velocemente il mouse due volte su una parola si
seleziona lintera parola
* Cliccando velocemente il mouse tre volte su un punto di una
riga si seleziona l'intera riga.
e Cliccando velocemente il mouse quattro volte su un punto di un
paragrafo si seleziona l'intero paragrafo.
* Cliccando velocemente il mouse cinque volte su un punto del
blocco di testo si seleziona I'intero blocco di testo.

2.13. CANCELLAZIONE DEI DATI NEI CAMPI

Per cancellare i dati scritti nei campi basta posizionarsi con il cursore e
premere i tasti di cancellazione come in qualsiasi altro programma di
scrittura, anche selezionando intere parole o frasi e cancellandole con il
tasto di cancellazione sulla tastiera del proprio computer.

Nel cosi si voglia cancellare I'ID nei campi colorati, basta cliccare due
volte velocemente con il pulsante del mouse per selezionare il numero
di ID e premere il tasto di cancellazione sulla tastiera del proprio
computer, automaticamente verranno cancellati anche i dati nei campi
adiacenti relativi all'lD selezionato.

La cancellazione dei dati nei campi € possibile solo se I'operatore &
autorizzato dal gestore alla modifica dei dati altrimenti apparira un
messaggio di controllo.
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2.14. RICERCA DEI DATI

Sia nelle schede che nelle liste € possibile fare la selezione dei dati da
visualizzare utilizzando vari metodi di ricerca.
La correlazione tra i moduli consente una ricerca incrociata delle
informazioni, ad esempio:
* tutte le E-MAIL inviate da una certa RISORSA
e tuttii FAX inviati ad un determinato NOMINATIVO
» tutti gli INCASSI relativia quel PROGETTO
« tutte le ATTIVITA di cui & responsabile quella RISORSA,
coinvolto quel NOMINATIVO, che sono operative in una certa
data con un determinato status e con un costo maggiore di un
certo importo.

La ricerca puo essere effettuata in vari modi.
Utilizzando il pulsante "TROVA TUTTI", che consente di visualizzare
tutti i dati di ogni modulo.

Operatore G¢

NA TROVA TUTTI
I

Figura 2.14-1 - Il pulsante TROVA TUTTI

Utilizzando il pulsante "TROVA", che consente di inserire i propri criteri
di ricerca nella pagina a disposizione.

Pperatore Gestore - Martedi, 19 luglio

TUTTI TROVA <
I

Figura 2.14-2 - Il pulsante TROVA

Dopo aver inserito il pulsante TROVA:

1 - Sara visualizzata la stessa schermata corrente ma senza alcun dato
nei campi dove sara possibile inserire nei campi i propri criteri di
ricerca, che potranno essere inseriti anche nei campi di colore grigio
dove normalmente non & possibile scrivere.

2 - scrivere nei campi disponibili i propri criteri di ricerca:

e ad esempio nel modulo NOMINATIVI scrivere nel campo
Nome “Mario” per trovare solo i nominativi che si chiamano
Mario;

e ad esempio nel modulo PROGETTI, in Categoria selezionare
dal menu “Nuove costruzioni” ed in Status selezionare dal
menu “In corso” per trovare solo i progetti di nuove costruzioni
che sono attualmente in corso;

3 - premere il pulsante "Continua": appare una finestra che chiede quali
opzioni utilizzare:

* TRA TUTTI - consente di trovare i dati che rispondono ai criteri
inseriti tra tutti i dati del modulo;

* LIMITANDO - consente di trovare i dati che rispondono ai
criteri inseriti solamente tra i dati selezionati nel modulo in quel
momento;

e AMPLIANDO - consente di trovare i dati che rispondono ai
criteri inseriti, aggiungendoli ai dati gia selezionati nel modulo
in quel momento.

Cliccando sul pulsante selezionato, ACTAGEST eseguira la ricerca.

Messaggio

Scegli I'opzione di ricerca tra i dati:

[ Ampliando ) ( Limitando ) ( Tra tutti )

Figura 2.14-3 - La finestra con le opzioni di ricerca.

E’ possibile fare ricerche multiple e mirate riportando i dati in piu campi
o fare ulteriori approfondimenti della ricerca limitando o ampliando il
gruppo gia trovato.

Ad esempio per trovare tutti i progetti di tipo “Trasporti’” e di tipo
“Impiantistica” con status “In corso”:
* Cliccare sul pulsante TROVA, selezionare Tipo “Trasporti” ed
eseguire la ricerca TRA TUTTI;
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e cliccare di nuovo sul pulsante TROVA, selezionare Tipo
“Impiantistica” ed eseguire la ricerca AMPLIANDO;

e cliccare di nuovo sul pulsante TROVA, selezionare Status IN
CORSO ed eseguire la ricerca LIMITANDO.

Quando si esegue una ricerca e si inseriscono i dati necessari per
effettuare la ricerca & possibile inserire sia il testo parziale che utilizzare
dei simboli come supporto alla ricerca.

Ad esempio:
e Ma consente di trovare: Mario, Martino, Mafalda, Maria. Marco,
Manuele.

* Mar consente di trovare: Mario, Martino, Maria, Marco.

* M@r consente di trovare: Mario, Mirco, Martino, Morena, Maria.

e J*r consente di trovare Jr. e Junior

e *"Le & Mare" consente di trovare Sole & Mare e Nuvole &
Mare.

e "papa" consente di trovare papa ma non papa

* papa senza virgolette consente di trovare sia papa che papa

* |/ consente di trovare la data di oggi

* 10000....30000 consente di trovare valori compresi tra 10000 e

30000

* ==Luca consente di trovare Luca ma non Luca Bianchi

e * (asterisco) consente di trovare tutte le schede con un dato nel
campo

e =Taxi consente di trovare Taxi, Servizio taxi, e Servizio taxi
notturno, ma non Taxista o Autotaxi

E’ anche possibile omettere i dati spuntando la casella OMETTI.
Per esempio inserendo il simbolo “*” (asterisco) in un campo (che serve
per trovare tutte le schede con un dato in quel campo) e spuntando la
casella OMETTI, ACTAGEST trova tutte le schede senza dati in quel
campo.
Cliccando il triangolino sulla barra a sinistra appare I'elenco dei simboli
disponibili: selezionare il simbolo voluto che verra inserito nel campo in
cui si sta effettuando la ricerca.

Formato:
Generale '»)

Progetti selezionati

Script:

—ass

.Rir_hlesta: : A

1 ID
LISTA GENERALE

Totale:

£ Data

Ometti [ NOMINATIVI

simboli 1 < minore di

< minore o uguale a

> maggiore di RALID
> maggiore o uguale a T
_Annulla = Augua|e Co
... intervallo
! duplicati Im
// data odierna
? data o ora non valida Co
@ un carattere Pro
# una cifra
=
" testo letterale Tel
~ ricerca non rigida
== contenuto dei campi uguale
m—

Figura 2.14-4 - | simboli per la ricerca

Per trovare dati utilizzando i campi data o ora € possibile effettuare la
ricerca secondo i criteri della seguente tabella:

Tipo campo Stringa di ricerca Risultato

Data 2005 Tutte le date del 2005

Data 6/2005 Tutte le date in Giugno 2005.

Data 6 Tutte le date di Giugno dell’'anno
corrente.

Data 4/2005...6/2005 Tutte le date dall’ 1 Aprile 2005 al
30 Giugno 2005.

Data Mer Tutte le date che sono di Mercoledi.

Data {4...6}/2005 Tutte le date dall’ 1 Aprile 2005 al

30 Giugno 2005.
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Data {4...6}/{2004...2005} Tutte le date in Aprile da Giugno
2004 e 2005.
Data {10...15}/1/2005 Tutte le date dal 10 Gennaio al 15
Gennaio 2005.
Ora 150 3pm Tutte le ore dalle 3:00:00 pm alle
3:59:59 pm.
Ora 15...18 0 3pm...6pm Tutte le ore dalle 3:00:00 pm alle
6:59:59 pm
Ora pm Tutte le ore dalle 12:00:00 pm alle
11:59:59 pm
Ora 15:{10...20} o Tutte le ore dalle 3:10:00 pm alle
3:{10...20}pm 3:20:59 pm.
Ora *15 Tutte le ore che sono 15 minuti
dopo qualsiasi ora.
Data e ora /150 // 3pm Tutti i Data e ora alle 3 di oggi.
Data e ora 3/2005 19 o 3/2005 Tutti i Data e ora in Marzo 2005 alle
7pm 7pm.
Data e ora Ven 2006 Tutti i Data e ora che contengano
Venerdi nel 2006.

Un altro modo per eseguire una ricerca € utilizzando i vari pulsanti gia
predisposti dei moduli, ad esempio:

+ cliccando sul pulsante "LISTA DELLE ATTIVITA DEL
PROGETTO" nel modulo PROGETTI automaticamente
ACTAGEST trova tutte le attivita del progetto selezionato, si
sposta nel modulo attivita e visualizza la lista relativa delle sole
attivita di quel progetto;

+ cliccando su "TROVA PROGETTI CON ATTIVITA" trova tutti i
progetti che hanno delle attivita.

Su tutti i moduli, sia nelle schede che nelle liste, ci sono vari pulsanti
che eseguono delle procedure automatiche di ricerca, ordinamento e
visualizzazione.

ILITA' Progetti *l 100.061 Progetto definitivo impiantistico
- s [081608™ Cobatto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & In ritardo
NSO Comune
T Stima 3.000,00 Costo 1.000,00 Bilancio 2.00C
NOMICI Stima 68.800,00 Costo 10.242.80 Bilancio 58.557

LISTA DELLE ATTIVITA' DEL PROGETTO NUO'

- TROVA PROGETTI CON ATTIVITA'

Figura 2.14-5 - Alcuni pulsanti per la ricerca automatica.

In alcuni casi il testo dei pulsanti contiene dei puntini (...), in questo

caso le procedure sono interattive ed appariranno dei messaggi in cui
verra chiesto come effettuare la ricerca.

To TROVA...
3

...IN CORSO

Figura 2.14-6 — Alcuni pulsanti di ricerca con procedure interattive.

Messaggio

TROVA PROGETTI
Progetto corrente: 100017 - Piano particolareggiato Nuovo
arcobaleno

Dello stesso:

Tipo ) Categoria ) ( Gruppo )

Figura 2.14-7 - Il messaggio di richiesta per proseguire la ricerca.

Una volta trovati i dati richiesti, con uno qualunque dei metodi descritti,
€ possibile navigare all’interno del modulo sia nelle schede che nelle
liste per visualizzare e stampare i dati secondo le proprie esigenze.

RICERCA GLOBALE

In alcuni moduli &€ presente il comando di ricerca globale.

Il comando “Ricerca globale” & attivabile dal menu SCRIPT e consente
di trovare tutte le schede che contengono il dato cercato in tutti i campi
visualizzabili nelle scheda.

La ricerca globale & molto utile per trovare una scheda quando non si
sa in quale campo cercare l'informazione, ad esempio se si cerca un
nominativo che ha un determinato numero di telefono questo potrebbe
essere in uno qualsiasi dei 5 campi dove & possibile scrivere un
numero telefonico. Con la ricerca globale & sufficiente scrivere il
numero da cercare e vengono trovate tutte le schede con quel numero
indipendentemente dal campo in cui & stato scritto.
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Ricerca globale

Ricerca di dati fra tutti i campi visibili delle schede.

Dati da trovare:
Rossi

' Annulla ~ ( Ok )

Figura 2.14-8 - La finestra in cui scrivere il dato da cercare

Una volta inserito il dato cercato & sufficiente cliccare sui pulsanti
Avanti e Indietro per trovare i record contenenti il dato cercato.

Ricerca globale

Ricerca di - Rossi - fra tutti i campi visibili delle schede.

' Fine . ' Indietro ' f Avanti 3

Figura 2.14-9 - La finestra per muoversi tra i record contenenti il dato cercato.

Le ricerca globale & presente nei moduli: NOMINATIVI — PROGETTI —
EVENTI - OGGETTI - VERBALI
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2.15. ORDINAMENTO

Nelle varie liste dei moduli € possibile ordinare i dati selezionati
cliccando sullintestazione di ogni colonna: il criterio di ordinamento

prescelto apparira in alto a sinistra.

Ogni volta che si clicca sullintestazione della colonna viene inverito

'ordinamento da ascendente a discendente e viceversa.

In alcuni casi & previsto un solo criterio di ordinamento corrispondente

alla lista di inserimento dei dati di quel campo.

|

Frogetu seieZionau £4 su £4
Ordinati per Data inizio decrescente

2ttura & Ingegneria/Area |

25.11.2008)

+Categoria +Tipo *Gruppo
J = gor P = PP - +Status
esponsabile *Impresa Inizio | < j Fine ‘ <
Tutte Nessuno
- In corso .
ttura & Ingegneria/Area Legale | 24.2.2007|
Legale \ Incarico privato Pratiche agenzia Verdi I «
ttura & Ingegneria/Area | 9. 2.2006[ ncorse
Promozione ‘ Operazione In corso .
\rchitettura & Ingegneria/Area | 20. 1.2006‘ ’
Nessuna \ Nessuno Opere per conto STRFT spa
. : ) ! In corso |
2ttura & Ingegneria/Area ]Blu Di Prussia Carlo Maria 12. 12006{
Legale Nessuno
% ‘ In corso |

806 PROGETTI
Anteprima
IEIG Versione DENO - ARCHITETTURAGINGEGNERIA via Arancio 145 Citta rdents (BF) 12458 peratore Gestore - Lunedi, 2 maggio 2006 - ore 10:45
Formato PROGETTI
Lista gendp) Lists parziale do progett
Progetti selezionati 21 su 21
: Ordinat per Tipa/Progetto
' ID | Progetto |ID clien.| ~Cliente |+IDresp.| -Resp ~Categoria “Tipo | -Gruppo | Data iniz. | Data fine | -Status |
TIPO Appalto pubblico
o 100,005 | Parco della rimembranza Amdieree oo Aopatopuicy | Operspercorm STRFTspa |
Pagina 100.014 [Cori del mondo 100.001 Bege Luisa - ARCHITETTURA & NGEGNERIA [ 20.8.2009]
= 100,004 | Strada nuova ) Ama Aesanpimics | Cperepercorn STRET spa |
1 100.003 Bianci Franco - BianchdBlancn 6.6.2002
Totale: TIPO Incarico privato
2 . Albergo “La sosta” Cpera per con STRFT spa
i [100.005 [oosts Lusa - Arcovaieno 10.5.2003 19. 52004 " %
p Boiserie villa Verd o -
co008 [100.006 Jiranc Rogrguez - Bercnsbarchi fandlato
Casa Ross|
100,001 Cones
Script: [100.002 Rossivaro Coneuse
100,003 | Centro commerciale quartiere aito 1 corso
[100.001 [verdi Lug - ARCHITETTURA & INGEGNERIA 100.003 Biancni Franco - BianchdBiancn
s o Z Promczone Fearco
( Annulla \, 100.032 Cor lennn‘ sull'architettura moderna in italia ‘ raMeZ O 0 0 o700 In corso
Fabbricato via Roma Manutenzone Incario prvato Opera per cond STRFT spa
100.007 Sosy
[100.007 Javan Cario Wara - BancaBiancn 100.003 [Bancni Franco - BancnaB. 1.4.200 pesa
100006 | Piane Grancona 2rg0 oo Crerapor o STRE spa | |
100,007 Jvans CaroMara- BarrBanss 00.002 Banerna Lig ARG 13.62009 -
100,013 | Pratica accatastamento Rossi Ca Pracre sgenzaVerd | |
[100.002 Rossi Maro 100,005 Covalo Caro Aniono - AR 4.11.2009 -
. Pratica Luigi Viola Frati Fratie agenza Verd
ot ootz isatig 105008 Fagrer .60 ineorse
TIPO Istruttoria
Conferenza servizi per giardini di via Lanciani strutora
100.035 In
| 100.002 Biancnina Luig 20.4.2008 i cors2
100.031 Permesso di costruire strutiong Progett orvati In corso
[100.005 [oosste Lusa - srcoaieno 100.002 [Bianchina Luig 7.11.2004 -
Pratica Flavia ketrutiora Pratiche agenza Verdi
100.016 In c
[100.007 Javana Cario Wara - BancaBiancn | 14.7.2004] i corsa
T
100 .aad | Anteprima

Figura 2.15-1 - Le intestazioni delle colonne per l'ordinamento

Cliccando sulle intestazioni di colonna contrassegnate dal simbolo "*", i
dati dopo essere ordinati verranno anche visualizzati e/o stampati

suddivisi per quel dato scelto.

La suddivisione sara visibile solo in anteprima di stampa e in stampa.

Figura 2.15-2 - La lista dei progetti ordinati e suddivisi per tipo
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2.16. OMISSIONE DEI DATI

Una volta trovati i dati di proprio interesse & possibile omettere quei
record che si ritiene non debbano far parte della lista dei dati
selezionati.

8066 NOMINATIVI

| s |Versione DEMO - ARCHITETTURASINGEGNERIA via Arancio 145 Cita ridente (BF) 12456 Operatore Gestore - Venerdi, 13 luglio 2007 - ore 12:18 (|

e NOMINATIVI - GENERALE STAMPA ORDINA ‘ TROVATUTTI | TROVA ‘ <[> | N

LSTA GE )

: NOMINATIVO LISTA CONTATTI | TROVA PERSONE | TROVA FORNITORI | —_— ‘ Nominativi selezionati 53 su 53
L 100.001 LISTAESCLUSIVI | TROVA SOCIETA' | TROVA BLOCCATI | .

o— | b |< Cognome e nome. |< ~Societa Reparto Titolo «Categoria__|

Record: 100.001 Verdi Luigi /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Ingegnere Contatti x|

: 100.002 [Cianfulli Mariarosa /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geologo Contatti x|

!3"““ 100.004 Bianchi Franco /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geometra Contatti x|

T 100.005 (Celeste Luisa /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Architetto Contatti * x|

53 100.006 Arancia Rodriguez Studio 45 Ingegnere Contatti x|

Non ordinati| 100,007 \Avana Carlo Maria Bianchi&Bianchi Perizie Geometra Contatti x|
100.008 Marrone Carlo ARCHITETTURA & INGEGNERIA Architetto Contatti x|
100.009 Beige Luisa ARCHITETTURA & INGEGNERIA Paesaggista Contatti x|
100.010 Bianchina Luigi ARCHITETTURA & INGEGNERIA Architetto Contatti x|
100.011 Verdignolo Francesco ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geometra Contatti x|
100.012 Viola Luigi Awvocato PA. x|
100.013 |Pis (Colori del mondo Direzione Geometra Distributori | | x|
100.014 Rosati Luigi (Colori del mondo /Amministrazione Architetto Distributori | | x|
100.016 Cobalto Carlo /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Ingegnere Contatti x|
100.017 Ruggine Aldobrando /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Paesaggista Contatti x|
100.018 Carminio Luigi /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geometra Contatti x|
100.019 Blu di Prussia Carlo Maria Dottore Contatti x|
100.020 |Green John Colours of world Architetto Contatti | 4]
100.021 Sdobotiz Mario /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Contatti ﬂl‘
100.022 Colours of world Contatti x|
100.023 Rossi Mario /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Contatti x|
100.024 Scuro Viola Colori del mondo Direzione Ingegnere Contatti x|
100.026 Indaco Giulio Ragioniere Contatti |4
100.027 Comune di Villalfonsina Contatti x|
100.030 Beige Carlo Maria Arcobaleno Awvocato Contatti x|
100.031 PPascoli Maria Assunta Arcobaleno Ricerca e sviluppo Geometra Contatti x|
100.032 [Costo Poco Risparmio & Guadagno spa Economista Contatti %
100.033 Guarisco bene Se stai male ieni a Curarti srl Veterinaio Contatti %
100.034 Mandarini Luigi Comune di Cittadina Ridente Dipartimento lavori pubblici Geologo Contatti *x
1000° Macchiaigli .l Coptatti PREVIPY

150 aud | Usa

e

Cliccando il pulsante X posto sulla destra di ogni record nelle liste dei

Figura 2.16-1 - La lista generale dei nominativi

P

~ontatti

=)

« x|

~ontatti

~ontatti

« x|
/x|

Figura 2.16-2 -Il pulsante per 'omissione dei record

vari moduli, apparira una finestra che chiede la conferma se omettere il
record dalla selezione.

L

Messaggio

I

],

Ometto il record dalla lista?

]4

],k

l

(_ Annulla ) ( Seleziona... (—GK—)

Vrﬁhjirsrskfrm
1|

Colours of world I

Figura 2.16-3 - La finestra di omissione dei record.

E’ possibile omettere il singolo record o, scegliendo I'opzione
“Seleziona...”, omettere un determinato numero di record a partire da
quello in corso.

Si sottolinea che i dati in questo modo non vengono cancellati ma
semplicemente omessi dalla selezione e quindi resi non piu visibili
temporaneamente.
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2.17. VISUALIZZAZIONE RAPIDA DEI DATI

Per visualizzare rapidamente i dati di una scheda ¢ sufficiente spostarsi
con il mouse sull'lD del dato di cui vogliamo informazioni e verra
visualizzata una finestra con i principali dati della scheda.

Il visualizzatore rapido dei dati funziona nelle schede, nei portali con i
dati correlati alle schede, nelle agende e nelle liste dei dati.

@  FileMaker Pro Advanced Script Strumenti Modifica Formattazione Aiuto ¢ O @ <> % ™ ¢ <79 LI ven12
(XeXs) PROGETTI
Usa Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

Operatore Coca - Venerdi, 26 ottobre 2007 - ore 12:38,

STAMPA ORDINA | TROVATUTTI | TROVA | < | > ‘ o

rmato

nerale )

(i
I
-1

Albergo "La sosta"

[~ | Progettiselezionati
o rogetti selezionati
S Tsu27 Categoria Tipo Gruppo Status
] D 100.002 Nuove costruzioni Appalto pubblico ] [__Opere per conto STRFT spa Incorso_]
| LEUACENERALE Cliente Data inizio progetto
. Data 1062003  Wp| 100,007  Avana Carlo Maria - Bianchi&Bianchi/Perizie Sab, 10 mag 2003 [
g
- NOMINATIVI Responsabile Data fine progetto
n ordinati Operatore A&l h Cobalto Carlo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004 |
ATTIVITA DATI GENERALI DEL PROGH RISORSA 100005-Cobalto Carlo - Architettura & E jle RISERVATEZZA
Area: 101-Direzione Ruolo: Direttore tecnico —_———————
Ingegnere
MANSIONI o Status: Operativo COMUNI
Provincia LOMMNATI 198016-Coako Care sk & naegnaric/amminis=cions, IS0 RN o
EVENTI Indirizzo Ufficio Via del sottobosco arancione 345 » 27059 Zavattarello PV Italia
— Indirizzo Telefono Ufficio 03833452345 MAPPA
Telefono Ufficio 0383324534
VERBALI Telefono | (Telefono Cellulare 3388765455
Sms 3388765455
Prom Fax 345634563
CONTENITORI Nominatvi: 1 G Bt e con servizi generali, sala
At 13-1112 ; -z sae per congr per
OGGETT! Mansioni: 17 - 16/1 almeno 150 vetture. - q ;
Evoni 18 Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune.
e 1l progetto consiste nella realizzazione di un albergo di circa 200 camere con servizi generali, sala

ristorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per congressi con accesso autonomo, parcheggio per
E-MAIL il 2 almeno 150 vetture.
. Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune.ll

Emal: 3 progetto consiste nella realizzazione di un albergo di circa 200 camere con servizi generali, sala
FAX Fax: 2 ristorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per congressi con accesso autonomo, parcheggio per
Incassi: 9 almeno 150 vetture.
A Spese: 15 Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune. |l
CONTABILITA = L T ¥ [ Birol mesiipenp B 2om

Contatto Wp| 100,005 Celeste Luisa - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica
impresa | 100,042 Galimberti Rosaria - Studio 45

PARAMETRI Nome campo 1 Nome campo 2
AGENDA FILE DEL
DEL PROGETTO PROGETTO

Figura 2.17-1 - La finestra di visualizzazione dei dati.

DATI ECONOMICI

i3

Il visualizzatore rapido € un metodo molto comodo per visualizzare
rapidamente i dati evitando cosi ogni volta di spostarsi da un modulo
allaltro, a meno che non si voglia approfondire la visualizzazione dei
dati o si vogliano modificare.

ne
cia
zo

no

_PROGI RISORSA 100005-Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione {E
e Area: 101-Direzione Ruolo: Direttore tecnico -

Responsabile
— Cobalto Carlo - Architettura & Operativo

' Ingegnere
Status: Operativo

- NOMINATIVO 100016-Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Amministrazione

Flngegnere P

' Indirizzo Ufficio Via del sottobosco arancione 345 « 27059 Zavattarello PV Italia
Telefono Ufficio 03833452345

' Telefono Ufficio 0383324534

(Telefono Cellulare 3388765455
Sms 3388765455

Prom Fax 345634563
' cobalto@aei.it - Coca@are.it

II' prt codice iscrizione: 271B978H ic
nstommmgrm’mmul

almeno 150 vetture.
Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlt

Figura 2.17-2 - La finestra di visualizzazione rapida dei dati relativa alla risorsa responsabile di un progetto.

@ FileMaker Pro Advanced Script  Strumenti  Modifica  Aiuto O @ <> 3 ™ ¢ (<197% B8 ven12:43
(cXe PROGETTI
[EEN \/crsione DEMO - ARCHITETTURAGINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Coca - Venerdi, 26 oftobre 2007 - ore 12:42
Formato ORDINA | TROVATUTTI TROVA < | > | N
Eveni )
]
€1 — Parco della rimembranza
N Progetti selezionati
Recort 27su27 Categoria Tipo Gruppo Status
19 ] 1D 100.005 Ambiente e territorio AEEQNO gubbllco I Opere per conto STRFT spa I In corso I
L LISTA GENERALE
Z;uvzu Cliente Data inizio progetto
= Data 1062003 W] 100.014  Rosati Luigi - Colori Del Mondo/Amministrazione Ven, 20 giu 2003
Ha NOMINATIVI Responsabile Data fine progetto
Non crdinati Operatore A&l h Ruggine Aldobrando - Architettura & Operativo
ATTIVITA AT S A SRS eE T Per Data crescente | Per Evento | Per Nominativo | Per Data decrescente |
MANSIONI 17.10.2007 ™| 100072 |Telefonata effettuata Nessuna
- 100.037  Progetto preliminare Promemoria
EVENTI Da fare [ | Comune
VERBALI 23.9.2007 w| 100039 Riunione organizzativa Gestione
~ 100.0 EVENTO 100039-Riunione organizzativa Riunione
Categoria: Gestione Tipo: Riunione Classe: Comune Status: Da fare
CONTENITORI Dafare Ml 100, Comune
Domenica 23-09-2007  Luogo: Presso di noi - stanza 14
#| 1000 progetto: 100005-Parco della rimembranza Nessuna
OGGETTI 22.8.2007 J Nominativo: 100005-Celeste Luisa - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica
o 9:00 Risorse coinvolte Promemoria
uigi - Architettura & rogetti - Da
E-MAIL Dafare M B rena LU Archent proget Comune
L 00005-Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione - Confermato
o 232007 o[ 00 100015 Haron Gl - Arcitstura & ngegners/Ara Legale - C . —
Descrizione: Ordine del giorno £
5 1000 scelta delle risorse da coinvolgere nel progetto Promemoria
2 - documenti propedeutis F
CONTABILITA Fatto 40003 atutazioni temp e cost Comune
DATI ECONOMICI 21.2.2007 | 100178 |Corso di aggiornamento Nessuna
w  17:00 19:30 100.040  Procedure urbanistiche Promemoria
PARAMETRI Da fare [ | Comune
AGENDA TROVA PROGETTI LISTA DEGLI EVENTI NUOVO EVENTO
DEL PROGETTO CON EVENTI DEL PROGETTO DEL PROGETTO
150 Usa E
[E—— : :

Figura 2.17-3 - La finestra di visualizzazione rapida dei dati relativa ai dati correlati di un progetto.
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= A e R e T =
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456
INCASSI - CONTABILE FATTURE STAM <] = =] =
Lis H . . . . . .
[~ |Lista delle fatture 3 giu2007 + 4 Gio,14giu2007 + 0 Ven,15giu2007 + 1 Sab, 16 giu2007 + 1 [
INCASSO LISTA GENERALE TROVA RESOCONTO | |Visita in cantiere Oom ~ | | ~ |Partita di calcetto o ~ |Corsc
dl 100.036 AVVISIPAG | NOTE CRED FATTURE FATTURE Consegna prototipi 2 [
™ 1D «ID ¢ | N fattu| +Anno Dataf‘ <‘ ID nom. Imponibil Previ Imponib. IVA IVA Corso per il responsabilDL]
| 100.036 | To 1 2007 | 6.2.2007| 100.010 3.500.00 70.00 3.570.00 71 |__|Appuntamento coniil cliCy| | [ | [ |
100.037| To | 2 | 2007 | 21.3.2007 100,019 5.000,00 5.000,00! 1.00 M M h v
100.032| To | 3 | 2007 |15.10.2007) 100.060 345,00 690 35190 i 0giu2007 + 2 Gio, 21giu2007 + 1 Ven,22giu2007 + 0 Sab,23giu2007 +0 [
100.038 | To 4 2007 | 19.10.2007| 100.010 5.673.567.00 113.471,34 5.787.038.34| 1.157.4( : . . : : T
: " abile con il C1m ~ | Visita in cantiere [ ~ |Consegna materiali pres’i| ~ -~
| 100.CiNCASSO 100038-Intermediazione immobiliare 100,00 5.100,00 1.0 il Riuni et - -
100. Nominativo: 100010-Bianchina Luigi - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica 48.00 2.448.00 46 S iunione organizzativa [
Progetto: 100013 -Pratica accatastamento Rossi - -
| 100.L status: Da effettuare 60.00 3.060.00 61 < EVENTO 100193-Riunione organizzativa
| 100 - ia: i Tipo: Riuni > 5 =1
100.¢ Sategoria contabile: To Sede di Torino - Contabilita separata 4%'33 Zg'gfg'gg “'ii - GatsgotiagRisgettjtipeaRiunioneissedtonnnepSan s =
-C Awiso di pagamento n.To.1 del 19-08-2007 . 040, . 5 . .
100.( Intermediazione immobiliare ! ) 20,00 1.020.00 o 7 giu2007 +/1 G Giovedi 21-06-2007 Ora: 9:00-10:00 Luogo: via del mare 44 « Milano [.. 2
|-~ Relativo al progetto ID 100013 - Pratica accatastamento Rossi — - |
100.CFattura n.To.4 del 19-10-2007 ~ | Visita il progetto: 100002-Albergo “La sosta” * |Incas:
100.( Intermediazione immobiliare . inathma: = ia _ Ri iRRi : 0 i
O sopeia > L0803 - ot accursameto Kol mel__smow e Nominativo: 100007-Avana Carlo Maria - BianchiegianchifPerizie Cons
| 100.€ ibile: 5673567 . 060, g
100.¢ .nmc'l‘;?&'s°94444s‘01 Incasso effettuato:  Rimanenza da incassare: 6944446,01 70 gl 3.570.00 7 < 100003-Bianchi Franco - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica/Ufficio tecnico [~
T . - — - 100014-Carminio Luigi - Architettura & Ingegneria/Area Tecnica [ T—
100.018 | STA 7 2005 20.10.2005’ 100.060 1.000.00 20.00 1.020.00 2 - 100005-Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione rl
100.016 | STA | 1 2006 | 8. 1.2008| 100.016 15.000,00) 300,00/ 15.300,00 3.0€ [ lug 2007  +1 < 1'_ 0
100.019 | STA 2 2006 | 8.2.2008| 100.026 5.000.00 100.@ 5.100,00 1.02 ug —— Descrizione: Riunione organizzativa per valutare i rapporti interni al team H—
100.021 | sTA | 1| 2007 | 15.2.2007 100.048 5.000,00 100.00! 5.100,00 1.0z ~ |Visita im T - . ] I
100.022 | STA 2 2007 | 16.2.2007 100.048 1.000.00: 20.00 1.020.00 2 1| H ‘I—i
100023 | STA | 3 2007 | 17.2.2007 100.048 10.000.00 10.000,00 2.0¢
1000241 STA| 4 12007 22.520071 100.005 12.000,00 240,00 1224000 244 Figura 2.17-5 - La finestra di visualizzazione rapida dei dati relativa ai dati in agenda.
100.027 | STA 5 2007 1.6.2007 100.014 5.000.00 100.@ 5.100,00 1.02
100.028 | STA 6 2007 | 15.6.2007 100.007 5.000.00 100.00} 5.100.00 1.02 H H 5 H H H H H 2 A
: : i vuole disattivare la visualizzazione rapi i dati il tor
100.025 | efu | 7 | 2007 | 12.10.2007] 100.006 1.000.00 20,00 1.020,00 «A S_e S . .UO e disa a € lavisua azione rapida dei da gestore puo
TOTALE € 5.788.312,00 11546624 590377824  1.180.7¢ disabilitarne la funzione nelle preferenze.

Figura 2.17-4 - La finestra di visualizzazione rapida dei dati in una lista di dati.

Numero minimo Minuscole| U |
I Col

Numero minimo Numeri| 0O

VISUALIZZATORE SCHEDE AW\
Abilitato

’PIE DI PAGINA MODULO FAX Nel

Figura 2.17-6 - Il menu per disabilitare la visualizzazione rapida dei dati.
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2.18. COLLEGAMENTO AD INTERNET

Allinterno di ACTAGEST alcuni dati possono essere collegati in
automatico ad informazioni presenti sulla rete, ad esempio se si vuole
cercare l'indirizzo di un nominativo & sufficiente cliccare sul pulsante
MAPPA per collegarsi automaticamente tramite Google Map alla

mappa con quellindirizzo direttamente all'interno di ACTAGEST senza
neanche aprire il browser presente sul computer.

versione 4.6 - novembre 2008

cercare un nominativo tramite Pagine Bianche;

cercare un nominativo tramite il telefono memorizzato
su Pagine Bianche;

o cercare il Codice di Avviamento postale tramite

Poste.it;
o aprire la pagina web del nominativo;
PROGETTI
o visualizzare la mappa dell’indirizzo di un progetto;
o visualizzare il percorso tra I'indirizzo di un progetto e di
un nominativo;
DDT

o collegarsi alla pagina web dei piu importanti
spedizionieri tramite il numero di tracking o spedizione
per visualizzare lo stato della spedizione;

CONTI

collegarsi automaticamente al sito online della banca

© 06 NOMINATIVI
[UEER \'=-=icn DEMO - ARCHITETTURAGINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridents (BF) 12456 ~
BN OMINATIVI STAMPA ORDINA | TROVATUTTI| TROVA | < | > | Me
Formato
Mappa )| 100.048 ;
Acta Architettura Srl/Area Software
= Nomiati ssiezionat
e 46suar cenca
E Indirizzo prncipale Utfco Via Cavour 256
LISTA GENERALE MAPPA
o Comune Roma COMUNI
Record. LISTADATI Provnca| RM  Regiona| LAZ  Nazone ke AP | 00184 Prefisso| 06
LeTABUSTE Nominativo percorso B 100,048 Acta Architettura Srl/Area Software | PARTENZA | ARRIVO
T ti )
Pl IR n = percon s pex noariaTvo
LISTA ETICHETTE
Totale Localita salvate | Guida
i GRUPPI
Ordinati ( l
- | (Google e i
GEean \ )8 Via Cavour 256,Roma, 00184 ltalia Ricerca sulle mappe
ATTIVITA Cerca nellamappa | Trova attivita Ottieni stradali
S Mappe 3 Stampa (3 Email @ Collegamento a questa pagina
— o, © & < -
2y 5
0GGETTI (7] ¢ %, o 2 [ Mappa_|[ Satelite ][ _Ibrida |
A palEaey| 2 I o A A oy 5 2
slelbdl=] %. @ % 55 N S 7. %
PR %, N %
E-MAIL % vl £ o %y, o
J 5 % B %
o o & 9, N
FAX o ® 7 AN
o = = &'f' P 7 4
% z % 4
COMUNICAZIONI I‘:%I 2 2 <% 4 %,
e £ s, %
s ® & @ ° % “
JE % % 5 %
PRIVACY [ R 3 @ E NN
E < 3 a S S @ 5°
£ o 5 B pansee™ oS ¥ & L2
GENERALE % % Vie SN 7 B %
b Cimarra ) S Z o N
0w \ia &) AP 2
Ri o o O v, P
2 3 & % I
£l s 3 < 77 s z
E g 2 i 9 2
IE 3 & @ S e
H j209® > % )
‘:‘ S ia 8¢9 ES v
= £ Cavour = A Vi
2 3 acdt® = N a delig
% a o
% 2 N Via L Via in Selci — %
% ® 23 %
4, '9% ey oo
N R e ~ 5
%: op', \ %, =
> <, 2 s
Yoy %, S P! Sel—— &
K24 % - 2 %,
O %R2d \5 N = Q% v
Oss, B g e 202 | IR
b o B~ % & o |Ror
% z ond a
5001 23 Vg eI
1 @ \ Ao S ./ AewSel Monte e Y
100 .4 | Usa

Figura 2.18-1 - La pagina di ricerca della mappa tramite Google Map.
ACTAGEST consente di:
*  NOMINATIVI

o visualizzare la mappa dell’indirizzo di un nominativo;

o visualizzare il percorso tra gli indirizzi di due nominativi;
o cercare un nominativo tramite Google;
O

cercare un nominativo tramite Pagine Gialle;

dei conti memorizzati
* MENU
o collegarsi automaticamente alle
Software di ACTA ARCHITETTURA
o collegarsi automaticamente ai videocorsi dell'Area
Software di ACTA ARCHITETTURA
collegarsi automaticamente al modulo di informazioni
dell’Area Software di ACTA ARCHITETTURA
Scaricare l'ultima versione del Manuale d’uso

News dell’Area

Per navigare in Internet allinterno di ACTAGEST & necessario un
collegamento operativo ad Internet.

ACTAGEST per operare in Internet utilizza le funzioni di navigazione
del browser presente sul proprio computer; se la finestra su cui si

naviga contiene finestre a comparsa (popup) ACTAGEST potrebbe
aprire automaticamente la pagina con il proprio browser.

Le pagine Web preimpostate vengono richiamate sulla base degli
indirizzi Web validi al momento della realizzazione della versione di
ACTAGEST, nel caso di cambiamenti da parte dei produttori dei siti
Web le pagine potrebbero essere difformi o non piu visualizzabili.

Una volta aperta la pagina web allinterno di ACTAGEST & possibile
navigare all'interno della pagina come sul proprio browser.
In alto a sinistra vi sono dei pulsanti di supporto alla navigazione.
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Nominativo percorso !I

4OV O e

=

Figura 2.18-2 - | pulsanti di navigazione in Internet.

Il pulsante quadrato riporta alla pagina web originale.

Il pulsante tondo a destra apre la pagina corrente con il proprio browser
(Internet Explorer, Safari, ecc.).

Il pulsante triangolare a sinistra va alla pagine precedente, il pulsante
triangolare a destra va alla pagina successiva, il pulsante tondo
centrale ricarica la pagina corrente.

In modalita MONOUTENTE, che non necessita di FileMaker, tutte le
funzioni di navigazione in Internet sono operative. In modalita
MULTIUTENTE le funzioni sono operative solo utilizzando FileMaker
8.5.
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2.19. PRIVILEGI D’ACCESSO DEGLI
OPERATORI

| privilegi d’accesso di ogni operatore stabiliscono i modi con cui un
operatore pud accedere ad ACTAGEST.

| privilegi possono essere assegnati e modificati, per ogni operatore,
solo dal gestore principale o da operatori di livello gestore nel modulo
OPERATORI.

Sigia (4-0 caraner)

La sigla identifica I'operatore.
Coca MODIFICA Scegliere con attenzione la sigla in quanto non é consentita la modifica.

Password (8+16 caratteri)

MODIFICA | La password consente I'accesso dell' operatore ai moduli consentiti.

Livello L'operatore di livello:
BASE - visualizza i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.
Gestore MODIFICA | AVANZATO - visualizza, crea e modifica i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.

AMMINISTRATORE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibili.
PRINCIPALE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibil, anche dei progetti di cui non &
responsabile.

Status GESTORE - ha I'accesso completo e gestisce ACTAGEST.
h
Operativo MODIFICA | Gli operatori con status inoperativo non possono accedere ai moduli di ACTAGEST.

Modifica

Tutti MODIFICA | L'operatore puo modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dall OPERATORE stesso.
Cancella

Tutti MODIFICA | L'operatore puo cancellare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dalll OPERATORE stesso.
Stampe

Consentite ~ MODIFICA | L 'operatore pud stampare dati e salvare in pdf.

Esportazioni

Consentite MODIFICA | L'operatore pud esportare dati.
Comunicazioni
Consentite MODIFICA  Lop pud inviare icazioni.
Internet
Consentito MODIFICA | L'operatore pué accedere a Internet.
Sblocco
Consentito MODIFICA | L'operatore pud sbloccare i Nominativi bloccati per la privacy.
Riservatezza
Consentita ~ MODIFICA | | ‘operatore puo accedere ai dati riservat.

Figura 2.19-1 - | privilegi d'accesso dell'operatore.

LIVELLO

* GESTORE: ha I'accesso completo a tutti i dati di ACTAGEST.

* PRINCIPALE: visualizza, modifica e crea i dati accedendo
anche ai dati di gestione economica e pud modificare anche i
dati relativi ai progetti di cui non & responsabile.

e AMMINISTRATORE: visualizza, modifica e crea i dati
accedendo anche ai dati di gestione economica.

* AVANZATO: visualizza, modifica e crea i dati senza accedere
ai dati di gestione economica.

* BASE: visualizza i dati senza accedere ai dati di gestione
economica.
STATUS
* OPERATIVO: I'operatore puod accedere ad ACTAGEST.
* INOPERATIVO: I'operatore non puo accedere ad ACTAGEST;
MODIFICA
e TUTTI: I'operatore pud modificare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso.
e OPERATORE: l'operatore pud modificare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
e NESSUNO: l'operatore non pud modificare record o crearne
nuovi.
CANCELLA
e TUTTI: l'operatore pud cancellare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso;
* OPERATORE: L'operatore pud cancellare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
* NESSUNO: I'operatore non puo cancellare record.
STAMPE
e CONSENTITE: l'operatore pud stampare e salvare in formato
pdf da qualsiasi modulo a cui ha 'accesso;
* NON CONSENTITE: I'operatore non pud stampare ne salvare
in formato pdf.
ESPORTAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud esportare dati da qualsiasi
modulo a cui ha 'accesso;
e NON CONSENTITE: 'operatore non puo esportare dati.
COMUNICAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud inviare comunicazioni nella
lavagna delle comunicazione del menu principale, al gestore e
ad altri operatori e pud inviare e-mai alle risorse;

* NON CONSENTITE: [loperatore non pud inviare
comunicazioni;
INTERNET

* Internet CONSENTITO: l'operatore puo visualizzare i dati per
cui &€ necessario un collegamento ad Internet;
* Internet NON CONSENTITO: I'operatore non puo visualizzare i
dati per cui & necessario un collegamento ad Internet;
SBLOCCO
e CONSENTITO: l'operatore puo sbloccare i dati dei nominativi
che sono stati bloccati ai sensi della normativa sulla privacy;
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* NON CONSENTITO: [loperatore non pud sbloccare ne
visualizzare i dati dei nominativi che sono stati bloccati ai sensi
della normativa sulla privacy;

RISERVATEZZA

e CONSENTITA: l'operatore pud accedere ai dati riservati e puod
rendere riservati i progetti e tutti i dati ad essi collegati;

* NON CONSENTITA: l'operatore non pud accedere ai dati
riservati;

pagina 51 di 248



ACTAGEST - Sistema di gestione completo per societa e professionisti * MANUALE D’'USO

versione 4.6 - novembre 2008

2.20. ACCESSO, VISUALIZZAZIONE E
RISERVATEZZA DEI DATI

ACTAGEST consente l'accesso ai dati ai soli operatori autorizzati
secondo i privilegi d’accesso e di visualizzazione assegnati dal gestore
principale o da operatori di livello gestore, ad ogni operatore nel modulo

OPERATORIL.

Accesso ai moduli Accesso ai dati dei progetti Accesso ai dati delle Accesso ai dati delle
anche se non si e coinvolti categorie del modulo categorie degli altri moduli
_ (subordinato alla nominativi
X ATTIVITA visualizzazione stabilita per X Abbonati X Amministrazione
X CONTENITORI ogni progetto e all accesso X Artigiani [ Biblioteca
X CONTI alle categorie) [ Clienti [ cantiere
X DDT % Contatti B Contabilita
Direzione Direzione
E E;/Néﬁl‘h [ Tuttii PROGETTl e i [ Distributori & Formazione
dati collegati negli altri X Enti & Forniture
X FAX moduli X Imprese [ Gestione
E IFr\II%:I::ASSI E Iscritti % Informatica
imita ailsoli ; Ordini Loagistica
DI MANSIONI bz :}:rggfsgl sl PRoSt D Produttori [ Magazzino
X NOMINATIVI E Professionisti [ Pratiche
B OGGETTI P.A. & Privacy
X OPERATORI X Rappresentanti [ Produzione
O PROGETTI O Riservati X Progetti
& PROTOCOLLI X Rivenditori [ Promozione
A X servizi [ Qualita
X QUALIT X Utenti [ Riservati
g EILSEOSRESE E Risorse
Servizi
X STATUS % Strumenti
X TEMPI Nessuna
B [ Tutti i TEMPI TUTTI NESSUNO TUTTI NESSUNO
G to di ” o X Tutti visualizzabili [ Tutti visualizzabili
g?f::] ei d'e;:c:’”z’s Gy Consente di visualizzare Consente di visualizzare
P 209 anche i dati delle categorie anche i dati delle categorie
TUTTI | NESSUNO TUTTI NESSUNO non accessibili non accessibili

Figura 2.20-1 - | controlli degli accessi ai dati degli operatori.

L’accesso dell’operatore ai moduli € consentito solo se & spuntata la
casella del modulo negli ACCESSI Al MODULI.

L’accesso ai progetti e a tutte le schede degli altri moduli collegati ai
progetti &€ subordinato al coinvolgimento nel progetto.

Se non & spuntata la casella “Tutti i progetti” la visualizzazione dei
progetti e dei dati correlati degli altri moduli & limitata ALLE RISORSE
COINVOLTE nel progetto , quindi possono visionare il progetto e
qualsiasi altro elemento collegato al progetto solo il responsabile del
progetto, le risorse coinvolte nelle attivitd e le risorse assegnate alle
mansioni del progetto.

wdia e proycuu

lo - Architettura & Mer, 19 mag 2004
A tutti VISUALIZZAZIONE | ' Accessibile RISERVATEZZA

Operativo

Prata Camportaccio COMUNI
Figura 2.20-2 - | pulsanti di VISUALIZZAZIONE e RISERVATEZZA nel modulo PROGETTI.

Se alloperatore il gestore ha acconsentito l'accesso a “Tutti i
PROGETT/I” e i dati collegati negli altri moduli” allora pud visionare
anche i progetti in cui non & coinvolto.

Per ogni operatore & possibile limitare I'accesso ai dati dei soli progetti
in corso spuntando l'apposita casella “Limita ai soli progetti in corso”,
sia che acceda a tutti i progetti sia che acceda ai soli progetti in cui si &
coinvolti.

Se l'operatore ha assegnato I'accesso solo ad alcune categorie potra
accedere e visualizzare i soli dati assegnati a quelle categorie.

Ad esempio se non si vuole che un operatore veda i propri abbonati
non assegnare la categoria “abbonati” all’'operatore.

Se invece si consente all'operatore di visualizzare tutte le categorie
spuntare la casella “TUTTI VISUALIZZABILI” che permette all'operatore
di visualizzare anche i dati assegnati alle categorie non accessibili, ma
non gli consente di modificarli.
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Accesso ai dati delle Accesso ai dati delle
categorie del modulo categorie degli altri moduli
nominativi
X Abbonati X Amministrazione
X Artigiani [ Biblioteca
[ Clienti [ Cantiere
X Contatti [ Contabilita
[ Direzione [ Direzione
[ Distributori Formazione
X Enti X Forniture
& Imprese X Informatica
O Iscritti X Logistica
[ Ordini [J Magazzino
X Produttori [ Pratiche
[ Professionisti B Privacy
A [ Produzione
X Rappresentanti X Progetti
[ Riservati [ Promozione
& Rivenditori O Qualita
D Servizi [ Riservati
X Utenti [ Risorse
O Servizi
[ Strumenti
X Nessuna
TUTTI NESSUNO TUTTI NESSUNO
X Tutti visualizzabili [ Tutti visualizzabili
Consente di visualizzare Consente di visualizzare
anche i dati delle categorie anche i dati delle categorie
non accessibili non accessibili

Figura 2.20-3 - Gli accessi ai dati delle categorie.

Se l'operatore ha assegnato “Tutti i TEMPI” puo visualizzare tutti i tempi
di lavoro altrimenti potra visionare solo quelli a cui &€ autorizzato.

I moduli contabili sono sempre tutti visualizzabili agli operatori che
possono accedervi, altrimenti i dati contabili sarebbero alterati, ma gl
operatori potranno modificare soli i dati delle categorie a cui hanno
accesso.

La riservatezza dei dati consente di non visualizzare i dati che dli
operatori con privilegio di RISERVATEZZA consentito decidono di non
far apparire agli altri operatori che non hanno il privilegio di riservatezza
consentito.

Possono essere riservati nominativi, risorse, progetti e conti.

Se un progetto & riservato tutti gli elementi collegati al progetto
rimarranno riservati e non piu visualizzabili.

Se un Conto é riservato non appariranno tutte le registrazioni di prima
nota del conto riservato.

Per visualizzare i dati riservati € necessario cliccare il pulsante
“VISUALIZZA RISERVATI” nel MENU principale.

VISUALIZZA

Nl
0% RISERVATI: NO

Figura 2.20-4 - Il pulsante per la visualizzazione dei dati riservati.

Il gestore principale & I'unico operatore che accede e visualizza tutti i
dati indipendentemente da privilegi d’accesso, di visualizzazione e di
riservatezza.
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2.21. AVVISI PER E-MAIL Gli avvisi saranno inviati all’'indirizzo e-mail della risorsa se disponibile e

saranno relativi ai soli eventi con status da fare.
ACTAGEST consente l'invio agli operatori di avvisi per e-mail relativi
agli eventi da fare e alle attivita in scadenza.
Gli avvisi possono essere inviati solo se il gestore ne abilita I'invio nelle
PREFERENZE 2 del MENU principale. ni  Awvviso eventi da fare Disabilitato

| Dei prossimi -n iorni ‘
INVIO AVVISI PER E-MAIL Indirizzi IP dei computer client | E p g !
. — autorizzati all'invio degli avvisi \ ‘
] SUEHEREE solo in modalita MULTIUTENTE , cobalto@aei.it !
] Attivita in scadenza t
Comunicazioni di servizio ‘; ‘
] Indirizzo email del gestore principale | Figura 2.21-2 - La casella di spunta per attivare l'invio degli avvisi alla risorsa, relativi agli eventi da fare.
] gestore@provider.it INVIA PROVA S
! e linvio degli avvisi delle scadenze delle attivita & abilitato, ogni
]AWISO COMPLEANNI B Nominativi [ Risorse [XLavagna [X E-mail | : 9 ’ A Y HA H H J
responsabile dell’attivita pud stabilire di essere avvisato della scadenza
T e TENTE Apertura Modica I dellinizio e/o della fine dell’attivita spuntando le relative caselle. Puo

anche stabilire con quanti giorni di anticipo vuole essere avvisato e se

Figura 2.21-1 - | campi per l'abilitazione degli avvisi nelle Preferenze 2 nel modulo MENU. . . . . ]
I'avviso puo essere esteso anche alle risorse assegnate alle mansioni.

Il gestore pud abilitare anche I'invio delle comunicazioni di servizio di
ACTAGEST al proprio indirizzo e-mail riportato nel campo adiacente
all'abilitazione.

Nel caso si utilizzi ACTAGEST in modalita MULTIUTENTE & possibile Awviso di scadenza
filtrare quali computer sono autorizzati allinvio degli avvisi per e-mail Bzt
definendo gli indirizzi IP, separati da ritorno a capo. X Inizio . 2.03.07
Il gestore dovra verificare che i computer autorizzati all'invio di e-mail [ Fine

siano correttamente settati per l'invio di e-mail in quanto ACTAGEST X Avvisa le mansioni
utilizzera il programma di posta preimpostato nel sistema operativo di Anticipo gg. 7

ogni computer con I'account di posta correntemente attivo.
In ogni caso se non viene autorizzato nessun computer l'avviso verra
9 P TROVA ATTIVITA' TRC

inviato dal primo computer disponibile. PROGETTO CORRENTE P

Figura 2.21-3 - | settaggi per l'avviso delle scadenze delle attivita.

Gli avvisi vengono inviati una sola volta la giorno ma solo se
ACTAGEST é aperto ed operativo altrimenti non potranno essere inviati
(non basta che ACTAGEST sia solo aperto).

Nel caso il computer e l'applicazione di posta elettronica non siano
stato correttamente settati gli avvisi non andranno a buon fine.

Se gli avvisi degli eventi da fare sono abilitati ogni risorsa che vuole che
gli siano inviati gli avvisi relativi agli eventi da fare in cui & coinvolto,
deve spuntare la casella AVVISO nel modulo RISORSE e definire di
quanti giorni precedenti agli eventi da fare desidera essere avvisato.
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2.22. AVVISI DI COMPLEANNO

ACTAGEST consente di avvisare della ricorrenza dei compleanni delle
risorse e/o dei nominativi.

Gli avvisi del compleanno possono essere attivati solo se il gestore ne
abilita I'invio nelle PREFERENZE 2 del MENU principale spuntando le
caselle “Nominativi” o “Risorse” o entrambi.

] AL P X Nominativi [ Risorse [ Lavagna [ E-mail

PASSWORD PDF Apertura Modifica

Figura 2.22-1 - Le caselle per I'avviso dei compleanni..

Se e spuntata la casella “Lavagna” verra inviata una comunicazione del
compleanno alla lavagna delle comunicazioni.

Il gestore spuntando la casella “E-mail’pud abilitare anche l'invio delle
comunicazioni della ricorrenza del compleanno all'indirizzo e-mail dei
nominativi e delle risorse (utile ad esempio per l'invio degli auguri a tutti
i propri iscritti 0 abbonati o clienti, ecc).

Gli avvisi saranno inviati esclusivamente per le risorse e/o nominativi
che presentano la data di nascita e in cui viene spuntata la casella
“Compleanno”.

X Dei prossimi|_2_]giorni ]
celeste@arcobaleno.com
B Compleanno }

7.4.1956

Figura 2.22-2 - La data di nascita e la casella di spunta per l'avviso del compleanno.

Per l'invio degli avvisi per e-mail dei compleanni sono utilizzati gli stessi
computer autorizzati all'invio degli avvisi per e-mail.

Gli avvisi vengono inviati il giorno del compleanno, se in quel giorno
ACTAGEST non viene utilizzato le comunicazioni di compleanno
saranno effettuate la prima volta che ACTAGEST sara riaperto.

Nel caso il computer e I'applicazione di posta elettronica non siano stati
correttamente settati gli avvisi per e-mail non andranno a buon fine.
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2.23. INTESTAZIONI

Il gestore di ACTAGEST pud creare illimitate intestazioni per essere
utilizzate nei vari moduli di ACTAGEST che utilizzano per la stampa un
intestazione ed un logo.

Le intestazioni sono utilizzate nella stampa di:
* informative per la privacy;

* attestati per la privacy;

e comunicazioni ai nominativi;

* comunicazioni agli operatori;

* obblighi diriservatezza;

e moduli fax;

e fatture;

* avvisi di pagamento;

* note di credito;

* ricevute di pagamento;

* etichette dei contenitori;

e Documento Programmatico della Sicurezza;
* Piani per la Qualita;

* Manuale della Qualita.

Le diverse intestazioni possono essere utilizzate, nellambito della

stessa organizzazione intestataria della licenza d’uso, ad esempio per:

* aree o settori specifici della stessa societa;

* sedidistaccate;

e gruppi di lavoro temporanei;

* intestazioni diverse per i vari associati di uno studio associato;

* intestazioni specifiche per la privacy, per la contabilita, per la
qualita, ecc.

806 MENU

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

Gestore - Venerdi, 21 dicembre 2007 - ore 10:14

Intestazione Intestazione predefinita (non modificabile)
definit:
Ll k) Versione DEMO
ARCHITETTURA&INGEGNERIA
Intestazione via del fiume Arancione 145
predefinita Cittadina ridente (BF) 12456
comunicazion Non modificare mai le intestazioni e i loghi gia utilizzati in quanto cambierebbero automaticamente su tutti i
1 Principale documenti collegati, creare sempre nuove intestazioni. | loghi sono ottimizzati per immagni di 80x80 pixel.
Intestazione MODIFICA LOGO Nei moduli saranno disponibili solo le intestazioni con status opera{rvo
predefinita fax Nelle etichette dei contenitori viene utilizzata solo la prima riga dell'intestazione.
ALTRE INTESTAZIONI: 9 Nome Attivazione D Status

Intestazione
predefinita contenitori
ARCHITETTURA&INGEGNERIA
via del fiume arancione 145 00123 Citta Ridente
Icieaee Tel 34562345645 Fax 123456767889 email info@aei.com

e Ceiapr ool La nostra organizzazione utilizza:

1 Principale ACTAGEST - Sistema di gestione conforme alla normativa sulla privacy
Intestazione
redefinita contabilita .
- . MODIFICA LOGO 5  |Privacy 20 set 2007 X Operativo ¢
4 Contabiita__] .

Intestazione

Lintestazione predefinita 00123 Citta Ridente
viene inserita Fax 123456767890
automaticamente alla

creazione di ogni nuova -
scheda ma puo essere MODIFICA LOGO 2 |Fax 13 set 2007 R Operatvo G|}
modificata per ogni

singola scheda.

predefinita qualita
ARCHITETTURA&INGEGNERIA
via del fiume arancione 145

|
CONTABILITA A & I A rcurrerruraz Inceener1a

Sede di Torino
INTESTAZIONI 1 Corso Vittorio Emanuele II 145
T° rlno 10100 Torino
—
CONTROLLI MODIFICA LOGO 3 [Sede di Torino 12 set 2007 X Operativo €

GENERALE NUOVA INTESTAZIONE

1502 | Usa

Figura 2.23-1 - Le preferenze delle intestazioni

Ogni intestazione ¢ identificata da un numero ID e da una definizione.
Nel caso nei vari moduli non sia utilizzata nessuna delle intestazioni
disponibili sara automaticamente utilizzata I'intestazione predefinita da
ACTA ARCHITETTURA -+ Area Software.

Se nelle preferenze viene modificata un intestazione verranno
modificate automaticamente tutte le intestazioni nei moduli in cui & gia
stata utilizzata; per cui se & necessario aggiornare l'intestazione per
qualsiasi motivo (cambio del logo, aggiornamento del telefono, ecc.)
creare una nuova intestazione e togliere la spunta dall’intestazione che
non deve piu essere utilizzata, in questo modo questa non sara piu
disponibile nei vari moduli.

X Operativo C

Figura 2.23-2 -La casella di spunta per rendere operativa un’intestazione.
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E’ possibile definire varie intestazioni predefinite che saranno inserite
automaticamente nei vari moduli ma che possono essere in ogni caso

sempre modificate.

T

Intestazione
predefinita privacy
I 5 Privacy I
Intestazione

predefinita
comunicazioni

I 1 Principale I

Intestazione
predefinita fax

( 2 Fax | Al
Intestazione
predefinita contenitori
| 9 Contenitori A& |

Intestazione
predefinita protocollo

I 1 Principale I

Intestazione
predefinita contabilita

| 4 Contabilita |__-

Intestazione
predefinita qualita

( 6 Qualita |

L'intestazione predefinita

viene inserita

automaticamente alla
creazione di ogni nuova
scheda ma puo essere
modificata per ogni o
singola scheda.

Figura 2.23-3 - Le intestazioni predefinite

{ETTE

COMUNICAZIONI EFFETTUATE
| Data 14.4.2006 O99etO
Con

Operatore Gestore
TI Data comunicazione INSERI
14.4.2006 || S
A Destinatario ]
[ Con destinatario I relativi a
! Tipo firma Questi qz
| Firma delle parti: | ?Ljsazncst: é
Intestazione nei vostri
Tl [ 7 Infrastrutture domani | ! dati che
Data 14.4.2006 O9getto
| Rich

Figura 2.23-4 -Il campo intestazione per definire l'intestazione da utilizzare
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2.24. CATEGORIE CONTABILI

Il gestore di ACTAGEST puo creare nelle preferenze illimitate categorie
contabili utili per suddividere incassi e spese.
La categorie contabili si applicano a incassi, spese, registrazioni in
prima nota, giroconti e documenti di trasporto.

Le categorie sono utili ad esempio per:

* suddividere le spese e gli incassi per aree o settori della propria
organizzazione;

* suddividere le spese e gli incassi per diverse applicazioni di IVA;

* suddividere le spese e gli incassi per diversi criteri di ripartizione tra
SOCi;

* suddividere le spese e gli incassi per diversi gruppi di progetti,
pratiche o commesse.

CATEGORIE CONTABILI ASSEGNABILI AD INCASSI - SPESE - DDT: 6 :
ID categoria contabile \
Max 3 lettere Categoria contabile Modalita di contabilizzazione Status |

=l

AC Area commerciale Contabilita generale X Operativo ¢ |—j|!

|

Ba Sede di Bari Contabilita separata | B Operativo ¢ |

|

|

eEU Vendite extra EU Contabilita generale | B Operativo ¢ || ||}

|

STA Standard Contabilita generale | B Operativo  ¢|| |If

|

|

To Sede di Torino Contabilita separata | & Operativo ¢ |

|

www Operazioni on-line via Internet Contabilita generale | B Operativo ¢ |

|

|

|

Figura 2.24-1 - Le categorie contabili

Per ogni categoria contabile € possibile attivare la contabilita separata
degli incassi che prevede una numerazione distinta delle fatture, degli
avvisi di pagamento e delle note di credito. Nel caso di attivazione
della contabilizzazione separata attivare la funzione solo all'inizio di
ogni anno fiscale.

E possibile stabilire quale categoria & utilizzata da ACTAGEST nei
moduli contabili come predefinita ma che in ogni caso pud essere
modificato per ogni scheda.

CATEGORIA CONTABILE PREDEFINITA
La categoria contabile predefinita viene insenita automaticamente alla creazione di ogni nuova scheda contabile e puo essere modificata per ogni singola scheda.

STA Standard |

CATEGORIE CONTABILI ASSEGNABILI AD INCASSI - SPESE - DDT: 6
ID categoria contabile

Figura 2.24-2 - La categoria contabile predefinita

Per non utilizzare piu la categoria contabile nei vari moduli contabili
togliere la spunta alla casella di status operativo.
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2.25. STAMPA

Tutte le liste dei vari moduli possono essere stampate dopo aver
effettuato selezioni, ricerche ed ordinamenti.

E’ possibile inoltre stampare le fatture, gli avvisi di parcella, le note di
credito, i documenti di trasporto, i resoconti contabili, i verbali, le
etichette dei contenitori, le etichette dei nominativi, le buste, le
informative sulla privacy, i fax, le e-mail, 'agenda collettiva e 'agenda
di ogni risorsa, le tabelle tempi e le tabelle ore, la ricevuta del
protocollo, lo status generale, i piani della qualita, il manuale della
qualita.

Possono stampare i dati solo operatori a cui il gestore ha concesso i
requisiti di stampa.

ACTAGEST

0
Tl NERIA
via dol fiume
Cittadina ridente (8F) a

ARCH
Clene FATTURA

weero| 2 | 2004

Avana Carlo Maria - Bianchi&Bianchi

Riva del Garda 0ATA| 21 maggio 2004
92015 Raffadali AG
Itaka
Codice fiscale:
Partita IVA: 0 1.100.002/04
FROTOCOLLO
Oggemo:
Imponibie 1.000,00 +
Inarcassa 2% su imponidile 20,00/=
Imponibile IVA 1.020,00 +
LV.A 20% € 204,00 =
anticipo per svolgimento pratica
Importo 1.224,00| -
Ritenuta su imponiile +
Rimbarso spese 134,25/=
Totale da pagare 1.358,25

Nota:

- Il pagamento dovra essere efffettuato entro 30 giomi consecutivi dalla data della fattura.

ARCHITETTURA & INGEGNERIA
P.IVA 12345678

Figura 2.25-1 - Esempio di stampa di una fattura

E’ anche possibile stampare una scheda generale dai vari moduli,
molto utile come promemoria o per prendere appunti, che pud essere
archiviata nei vari contenitori dei progetti.

ARCHITETTURAZINGEGNERIA via del fiume Arancione 14f ttadina ridente (BF) 12458 Operatore Rual - Giovedi, 11 novembre 2004 - 18:7
100.002 Albergo "La sosta"
Responsabile | 100.002  Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Cliente 100005 Celeste Luisa - Arcobaleno
i 3 5384138717 Ufficie 3587 871 Cellulare 166713687
ps 100.007 Avana Carlo Maria - Biant 100.007
Imoresa Contatto
5464890 Agenzia 489628952
Data inizio
Categoria
Tipo DARSL D) “iof4a N L 7t DISCTEE
Status
Attivita 7IMansioni 14 DEL Povig D SICUNEZY
: 5 o TU M
Comune VL wisp W0 FO7 L&A e
Provincia BS <ul
3 Itak "
25047 Prefisso 0354
04578588568
aE A LUISE

T

Figura 2.25-2 - La stampa di una scheda PROGETTO su cui riportare appunti e da archiviare nelle cartelle

In ogni modulo di stampa viene riportato in alto a destra il nome
dell’'operatore che ha effettuato la stampa e il giorno e I'ora di stampa
oltre ad un quadratino colorato che riporta il colore del modulo di
appartenenza.

Operatore Rual - Giovedi, 11 novembre 2004 - 18:7

Figura 2.25-3 - Il nome dell'operatore, il giorno e l'ora di stampa

Tutti i moduli sono stati impostati per essere stampati in formato A4
orizzontale (tranne le buste e le etichette), in modo tale che i fogli
possano essere archiviati con maggior facilita nei contenitori e possano
essere stampati ingranditi anche nel formato A3, ad esempio per
essere appesi in bacheche.
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ia Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

ATUS STAMPA ORDI
I

Figura 2.25-4 - Il pulsante di STAMPA posto in alto sulle schede e sulle liste

Cliccando sul pulsante STAMPA viene sempre visualizzata un
anteprima di come verra la stampa, se la stampa € composta da piu
pagine €& possibile visualizzare le varie pagine cliccando sullicona a
libro in alto a sinistra, se si decide di stampare I'anteprima cliccare sul
tasto “continua” o cliccare su “annulla” per annullare la stampa.

Anteprima
1RR® JE Versione DEMO - ARCHITETTUR
s | PROGETTI
Lista genep) Lista parziale dei progett
I
I
1" = 18] Progetto |ID clien.
TIPO Appalto pu
© 100,008 Parco della rimembranza
Pagina: S 100.014 oot
agina: prvy
In 1 100,004 | Strada nuova
Totale: TIPO Incarico pr
? " 0
= 100.002 Albergo "La sosta’ -
100.005 Caest
Boiserie villa Verd|
100.
008 100.006 |Arance
100.001 Casa Rossl| e
Script: 00.002 Rossi
m 100.003 Centro comn:ercnale}t\;uan
100.001 VediL
'i_Annulla \ 100.032 Conferenza sull'architettu
Fabbricato via Roma
100.007
100.007 javana
100.006 Plano particolareggiato G
100.007 JAvanz

Figura 2.25-5 - Il pulsante CONTINUA per stampare I'anteprima e il pulsante ANNULLA per annullare la
stampa

Se dopo aver cliccato sul pulsante STAMPA i dati vengono visualizzati
nell’anteprima in un formato non corretto modificare semplicemente le
impostazioni di stampa prima di stampare selezionando il comando
IMPOSTAZIONI DI STAMPA dal menu SCRIPT.

m Finestra Aiuto
CETTI

Hente (BF) 124 - Lunedi,
VA

2ol ‘ ACTAGEST 21 |
Impostazioni di stampa 32
Adatta finestra 83 LY

0o de"a n Torna al modo usa ¥#4

| mondo Ambi

Figura 2.25-6 Il comando IMPOSTAZIONI DI STAMPA

Nel caso il formato eccedesse il formato selezionato per la stampante
ridurre la percentuale della scala di stampa.

In alcuni casi si pud scegliere se stampare solo i dati della scheda
corrente o di tutte le schede selezionate.

Messaggio

STAMPA
Progetti selezionati: 13

([ Annulla ":Selezionati_' €Corrente)

Figura 2.25-7 - La finestra di scelta di stampa tra le schede selezionate e la scheda corrente.

Sono sempre disponibili dal menu SCRIPT i comandi “Torna al modo
usa” per uscire dallanteprima di stampa e “Adatta finestra” per
ripristinare la dimensione corretta della finestra dopo aver annullato la
stampa.
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2.26. STAMPA/SALVATAGGIO IN FORMATO
PDF

ATTENZIONE! QUESTA FUNZIONE E' OPERATIVA SOLO IN
MODALITA” MULTIUTENTE O ACCEDENDO AD ACTAGEST
MONOUTENTE CON FILEMAKER 8 O SUPERIORE.

Tutte le stampe previste in ACTAGEST possono essere salvate in
formato PDF sia su computer Macintosh che Windows accedendo ad
ACTAGEST in modalita MULTIUTENTE con FileMaker 8 o superiore.

Per accedere ad ACTAGEST MONOUTENTE da FileMaker accedere a
FileMaker e aprire il file “actagest.usr” posto nella cartella
“ModuliACTAGEST”.

Operatori di livello gestore nelle preferenze possono stabilire una
password per aprire i documenti PDF creati da ACTAGEST e/o una
password per effettuare modifiche agli stessi.

3 = O T T I v e e T e e

PASSWORD PDF Apertura Modifica

solo in modalita MULTIUTENTE actagest

Figura 2.26-1 - Le password per i documenti PDF.

Tutti i documenti PDF creati con ACTAGEST saranno cifrati non
consentendo I'accesso ai motori di ricerca.

Possono salvare in formato PDF solo operatori a cui il gestore ha
consentito il privilegio di stampa.

E owviamente anche possibile salvare i documenti emessi da
ACTAGEST in formato PDF su Windows utilizzando ADOBE Acrobat o
su Mac con la funzione “Registra come PDF...” ma in questo caso le
funzioni di cifratura e le password non saranno utilizzate.

Per creare documenti PDF bisogna cliccare sul pulsante di STAMPA
per visualizzare I'anteprima di stampa e quindi cliccare sul pulsante
CONTINUA per scegliere se inviare la stampa sulla stampante o
salvare il documento in formato PDF.

Messaggio

Scegliere il tipo di stampa:

* PDF... ) (_Stampante)

Figura 2.26-2 - La finestra per la selezione di stampa.

Se si sceglie di salvare la stampa in formato pdf apparira una finestra
per salvare il file PDF sul computer.
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Salva record come PDF

Registra col Nome: Senza nome.pdf @
« (=m | Fonts 3]
re| : -
E Ottaviano Nome Data di modifica
) Network

—‘{ HD Ottaviano

m Scrivania

’g‘ ottaviano

| ] Documenti
E Filmati

(7? Musica

/\ Applicazioni
; Immagini

Dopo il salvataggio: Apri automaticamente file

Crea e-mail con un file come allegato

Nuova Cartella Annulla ) (Registra)

Figura 2.26-3 - La finestra per salvare il documento in formato PDF.

Se nella finestra “Salva record come PDF” viene spuntata la casella
“Apri automaticamente file” dopo aver salvato il file questo viene aperto
con l'applicazione di default per leggere i file in PDF (Anteprima su Mac
OS X 0 Adobe Reader su Mac Os X e Windows o altro) e viene portata
in primo piano sullo schermo del computer.

Se viene spuntata la casella “Crea e-mail con un file come allegato”
dopo aver salvato il file questo viene inserito come allegato in una
nuova e-mail che viene aperta con l'applicazione di default per I'invio
delle e-mail e viene portata in primo piano sullo schermo del computer
pronta per essere inviata.

Le due caselle possono essere spuntate entrambe.

Accadendo ad ACTAGEST con FileMaker 9

Quando si salvano in formato PDF il Manuale della Qualita, i Piani della
Qualita ed il Documento Programmatico sulla Sicurezza verra chiesto il
nome del file che verra salvato sulla scrivania, Nel caso il file sia gia
esistente verra sovrapposto senza ulteriori avvisi

Accedendo ad ACTAGEST con FileMaker 8 0 8.5

Quando si salva in formato PDF il Manuale della Qualita i file PDF
verranno posti sulla scrivania, il nome dei file sara MdQ_XXxxxx.pdf
dove XX sta per un numero da 01 a 11 con la sequenza dei file
(potrebbero mancarne alcuni) e xxxx sta per 'argomento del Manuale.

Quando si salvano in formato PDF i Piani della Qualita i file PDF
verranno posti direttamente sulla scrivania, il nome dei file sara
PAQXXXXXX_Xxxxx.pdf dove XXXXXX sta per I'ID del progetto , X sta
per un numero da 1 a 12 con la sequenza dei file (potrebbero
mancarne alcuni) e xxxx sta per 'argomento del Piano.

Quando si salva in formato PDF il Documento Programmatico sulla
Sicurezza i file PDF verranno posti direttamente sulla scrivania, il nome
dei file sara DPS_Xxxxx.pdf dove X sta per un numero da 1 a 5 con la
sequenza dei file e xxxx sta per 'argomento del DPS.

Accedendo ad ACTAGEST con FileMaker 7
Il salvataggio in formato PDF non & possibile utilizzando FileMaker 7.

Accedendo ad ACTAGEST senza FileMaker
Il salvataggio in formato PDF non €& possibile.
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2.27. SALVATAGGIO DEI DATI

ACTAGEST salva automaticamente ogni modifica nei momenti in cui
'applicazione non viene utilizzata per cui non & necessario né ¢
possibile salvare.

Come tutti i data base I'applicazione e' molto sensibile alle interruzioni
di corrente, al blocco del sistema e ai malfunzionamenti dell’hard disk.
Per evitare di perdere dati & possibile effettuare un backup automatico
dei dati alla fine di ogni sessione di lavoro oltre che effettuare una copia
di backup quando si ritiene opportuno.

importazione
Ven 29.7.2005 17:18

BACKUP A

AUTOMATICO -
BACKUP \
MANUALE

Backup automatico
attivo

Data ultimo backup

Ven 29.7.2005 17:19 |

=nr

_COPIA
Figura 2.27-1 - | pulsanti di backup nella schermata PREFERENZE del MENU'

La copia di backup dei moduli di ACTAGEST viene effettuata in una
cartella chiamata “ACTAGESTbackup” che deve essere posta nella
cartella principale di ACTAGEST.

ACTAGESTbackup

Figura 2.27-2 - La cartella “ACTAGESThackup" in cui vengono registrati i moduli di backup di ACTAGEST

Nel caso di utilizzo con FileMaker Server utilizzare la funzione di
backup di FileMaker.

E’ IMPERATIVO fare sempre una ulteriore copia di sicurezza della
cartella “ModuliACTAGEST” alla fine di ogni sessione di lavoro e
prevedere un ciclo di backup automatici su supporti diversi (almeno
giornaliero). Nel caso i file si rovinassero e non fosse possibile

recuperare i dati come indicato successivamente i dati sarebbero
irrimediabilmente persi, si raccomanda quindi di fare sempre le copie di
sicurezza.
E’ vivamente consigliabile e necessario in caso di versioni multiutente:
» verificare periodicamente lo stato dell’hard disk (con programmi
di compressione e partizione);
* utilizzare un programma antivirus;
e utilizzare un set RAID di tipo Mirror (piu hard disk che lavorano
in parallelo registrando gli stessi dati);
e utilizzare un gruppo di continuita UPS sul computer su cui
risiede ACTAGEST.

ACTAGEST prevede inoltre il salvataggio dei moduli in forma compatta,
questa funzione dovrebbe essere effettuata periodicamente in quanto
ottimizza i file rimuovendo gli spazi vuoti.

Ven 29.7.2005 17:19 |

COPIA
COMPATTA
; ; Cc
Data ultima copia
compatta
Ven 29.7.2005 10:09
CAl

Figura 2.27-3 - Il pulsante per eseguire la copia compatta dei moduli di ACTAGEST nel formato
PREFERENZE del MENU'

La copia compatta dei moduli di ACTAGEST viene effettuata in una
cartella chiamata “ACTAGESTcompatto” che deve essere posta nella
cartella principale di ACTAGEST.

ACTAGESTcompatto

Figura 2.27-4 - La cartella “ACTAGESThackup" in cui vengono registrati i moduli di backup di ACTAGEST

Una volta effettuata la copia compatta:

* non immettere altri dati in ACTAGEST;

* uscire dal