Protocollo: il menu File

I n questo capitolo vengono analizzati i singoli cadiapresenti nel mentkile. La
maggior parte di questi comandi sono accessid#insente agli addetti e agli operatori,
figure che abbiamo gia introdotto nel capitolo geEnte e di cui affronteremo i dettagli

nella sezione relativa alla gestione degli utenti.

3.1 Opzioni attive nel menu File

In Figura 3.1 e visibile I'elenco dei comandi canié nel mentFile.

{& Gestione Protocollo =100 %]

| File Protocolo Assegnazion  Aiuto
Gestione Tabells Anagrafiche  Ctrl+a
Gestione Tabelle Titolario ChrHT
Scorrimento Tabelle Tikalario  Cr+R
Gestione Tabelle Collocazione  Ctrl+C

Azienda scelta: Protocollo 2 2 - Utente corrente: Francesco

CtrHE
Ctri+n
Ctrito
Gl

Stampa tabelle cri+p

Uscita Esc

Fig. 3.1 — | comandi del meritile

Precisiamo subito che l'utente Francesco, utilzzaame utente di riferimento per tutto il
testo, € un amministratore di sistema e, in quaake, possiede tutte le autorizzazioni
possibili.

Anticipando ancora una volta concetti e termini gegranno approfonditi nelle successive
sezioni, trattando della gestione degli utenti,cgiamo che tutti e nove i comandi sono
accessibili agli amministratori; tutti i comandiprcla sola esclusione @estione Utenti,

sono accessibili agli addetti; solamente i com&udrimento Tabelle Titolario, Stampa
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Tabelle e Uscita sono accessibili agli operatori. Per ulteriori egfpndimenti sui concetti o

sui termini relativi agli utenti, si rinvia il ledte al paragrafo 3.6.

3.2 Il comando Gestione Tabelle Anagrafiche

La selezione del comandsestione Tabelle Anagrafiche conduce l'utente alla finestra di

Fig. 3.2.

Ovviamente i valori riportati in figura (relativilla tabella Mittenti) sono puramente
indicativi, dato che le tabelle sono completamempiersonalizzabili e che all'atto

dell'installazione del programma tali tabelle sao@limente vuote.

22 Gestione Tabelle Anagrafiche - 0] x|
Mittenti | Destinatan | ffici F'artenzal Uffici Arrivol Tipo Documento | Mezzo Inviol
Descrizione i ;I
iC MHa
|| Comando dei VWU Firenze Mo
|| Camune di Firenze Mo
|_|Ditta Bianchi &C. Mo
|_|Ditta Deglinnocenti Mo
|| Ditt Giall Mo J
|| Ditta Meri Mo
|_|Ditta Pallini Mo
|_|Ditta Rossi 5.p.A. Mo
|| Ditkaerdi Mo
|_|Generazione Informatica S.r.l Mo
b1, - Ufficia W\F Mo _I
e « » | » | o+ | = | . | - | e |
Ingenimento anche su Destinatan (Il Uscita I

Fig. 3.2 — La finestra dbestione Tabelle Anagrafiche

Le tabelle accessibili con tale comando sono atlie per memorizzare alcune stringhe di
testo, sia al fine di rendere piu semplice e velanserimento dei dati agli utilizzatori (sia
in fase di ricerca che di protocollazione) siaiagéfdi uniformare i criteri con cui inserire
certi dati. E utile altresi precisare che tali teb@ossono essere gestite solamente dagli
addetti e dagli amministratori e che eventuali nuealori devono essere introdotti
manualmente. Come €& chiaramente visibile in figsomo disponibili sei distinte tabelle,

selezionabili tramite un clic sui relativi titoli ¢osiddetti tab):
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Mittenti: si presume che in tale tabella venganseriti i mittenti dai quali
I'Ente riceve piu di frequente documentazione. doaretta gestione di tale
tabella € fondamentale per I'ottimizzazione dedénmento dei dati. Possibili

esempi di tali valori sono visibili in Fig. 3.2.

Destinatari: si presume che in tale tabella vengaseriti i destinatari ai quali
'Ente invia piu di frequente documentazione. Umeretta gestione anche di

tale tabella € fondamentale per I'ottimizzazion®ideerimento dei dati.

Uffici Partenza: qualora lo si desiderasse in tatella &€ possibile dettagliare i

vari uffici dell’Ente dai quali viene inviata docemtazione verso I'esterno.

Uffici Arrivo: qualora lo si desiderasse in taldddla € possibile dettagliare i

vari uffici dell’Ente ai quali viene inviata documt@zione dall’esterno.

Tipo Documento: tale tabella dovrebbe contenerde tlé tipologie di
documento (sia in entrata che in uscita) che ttr@amgio che possono transitare
dal Protocollo. Possibili esempi di tali valori gorcorrispondenza, fattura,

circolare, ordine di servizio, documento di trasppetc.

Mezzo Invio: tale tabella dovrebbe contenere tldtdipologie di mezzi di

invio e ricezione dei documenti.

| dieci bottoni di scorrimento nella parte bassfadinestra, hanno il ruolo di scorrere la

tabella con i seguenti, intuitivi, significati (daistra verso destra):

primo elemento della tabella;
precedente elemento della tabella;
successivo elemento della tabella;

ultimo elemento della tabella;
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* aggiungi un elemento alla tabella;

» elimina I'elemento selezionato dalla tabella;
* modifica I'elemento selezionato della tabella;
* registra le modifiche effettuate;

» annulla l'ultima modifica effettuata;

* aggiorna la tabella.

Si evidenzia che, qualora sfuggisse momentaneanilesignificato di uno qualsiasi dei
bottoni, & sufficiente posizionarci sopra il cuesgrer una frazione di secondo, per fare

apparire una sintetica spiegazione del comandaci@a$ésa@l bottone stesso.

Nel caso di “Mittenti/Destinatari” e di “Uffici paenza/Uffici arrivo” &€ possibile effettuare
contemporaneamente l'inserimento di un nominativambedue le tabelle semplicemente
selezionando l'opzione nella parte bassa dellessfragche, a seconda della finestra, prende
il nome di: Inserimento anche su Destinatari, Inserimento anche su Mittenti, Inserimento

anche su Uffici Partenza, Inserimento anche su Uffici Arrivo).

L'ultima colonna delle varie tabelle, denominatatth®o”, serve per indicare se |l
corrispondente valore é finalizzato alla sola Kdeeo deve essere proposto anche per
I'indicizzazione. Il significato di tale opzione légato al fatto che alcuni valori possono

cambiare nel tempo, ma restare necessari al filte rierche.

Per esemplificare si pensi ad un ipotetico mittedémominato Ministero del Lavoro.
Attualmente non esiste alcun Ministero del Lavaro,quanto in tempi recenti € stato
sostituito dal Ministero del Welfare. Cambiare tianga di descrizione nella tabella mittenti
sarebbe scorretto, in quanto fino al 2002 si chiardinistero del Lavoro e solo dopo si €

chiamato Ministero del Welfare.
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Per gestire casi analoghi si deve lasciare la gdestte denominazione Ministero del Lavoro,
che perd deve essere impostata come non attivadeve aggiungere la denominazione
Ministero del Welfare, che deve essere impostataecattiva. In tal modo in fase di
protocollazione tra i mittenti non verra visualimzaMinistero del Lavoro, ma solamente
Ministero del Welfare. In ricerca, invece, nellet® dei mittenti verranno visualizzati

ambedue.

Come di consueto il bottongscita riporta l'utente alla finestra precedente, ovvatla

finestra principale di «Protocollo».

3.3 Il comando Gestione Tabelle Titolario

La selezione del comandseestione Tabelle Titolario conduce l'utente alla finestra di Fig.
3.3. Ovviamente i valori riportati in figura sonoairpmente indicativi, dato che le tabelle
sono completamente personalizzabili e che all'aid’installazione del programma tali

tabelle sono totalmente vuote.

E opportuno evidenziare che gli Enti hanno spesgmdotto criteri personalizzati di
classificazione dei documenti definendo I'ossatightitolario in modo differente (sia come

suddivisione che come descrizioni).

Purtroppo tale differente criterio di classificaz#osi traduce in una scarsa intelligibilita del
corrispondente codice sintetico del titolario. ibgramma «Protocollo» ha creato strumenti
per la gestione del titolario che consentano aagfieutenti meno esperti (tipicamente utenti
che hanno saltuarie necessita di consultazion&editificare in modo facile e veloce le

classificazioni di proprio interesse.

Ricordiamo che I'apposizione sul documento (segaatiel Protocollo) dell’identificativo
della relativa classificazione non € un esplicibblao di legge, ma € una regola archivistica

(fortemente consigliabile).
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22 Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario
Servizi |Elassificazioni| Fascicoli Sottofascicolil Cartellel
Servizio |Descri2ione | o
LB Amminigtrativo
_|sc CED.
_|5F Formazione
MEL |zpetiore
ELS Logigtico
L Operativo
_|5F Frevenzione
NEL Tecnico
=
P = e - | o | | | e |

Fig. 3.3 — La finestra Servizi @estione Tabelle Titolario

Come si evince chiaramente dalla figura, la classifone si articola in una struttura
gerarchica su cinque livelli distinti (in praticgro servizio puo essere suddiviso in piu
classificazioni, ogni classificazione puo essemdstsa in piu fascicoli, ogni fascicolo pud
essere suddiviso in piu sottofascicoli, ogni setscfcolo pud essere suddiviso in piu
cartelle). Ogni livello e costituito da una tabelteella quale la prima colonna riporta una
descrizione sintetica del livello e la secondadaispondente descrizione estesa, che ha |l
ruolo di semplificare il compito di selezione aglienti. Ovviamente ad ogni riga

corrisponde un elemento diverso.

Nella parte bassa della finestra troviamo gli orfi@amniliari dieci bottoni per la gestione

delle tabelle:
* primo elemento della tabella;
» precedente elemento della tabella;
* successivo elemento della tabella;
» ultimo elemento della tabella;

* aggiungi un elemento alla tabella;
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» elimina I'elemento selezionato dalla tabella;
* modifica I'elemento selezionato della tabella;
* registra le modifiche effettuate;

» annulla l'ultima modifica effettuata;

* aggiorna la tabella.

Si evidenzia che, qualora sfuggisse momentaneanilesignificato di uno qualsiasi dei
bottoni, & sufficiente posizionarci sopra il cuesgrer una frazione di secondo, per fare

apparire una sintetica spiegazione del comandac@aésa@l bottone stesso.

Come di consueto il bottondscita riporta l'utente alla finestra precedente, ovvatla

finestra principale di «Protocollo».

Nella rappresentazione sintetica il servizio é ideato da due lettere, la classificazione da
un numero romano, i fascicoli, i sottofascicoli e dartelle da un numero arabo. La
rappresentazione sintetica € quella che vienetratfisnell’archivio di «Protocollo» e che

deve essere riportata sul documento (nelllambitia desiddetta segnatura).

Il formato in cui viene rappresentato il titolagoquello “classico” XX/NN/nn/nn/nn, dove

XX indica una coppia di lettere, NN una sequenzautineri romani € nn un numero arabo.

La logica e il contenuto della tabella riferitasarvizi si ritroveranno, mutate solamente nel

contesto, nei successivi livelli.

In Fig. 3.3 & chiaramente riportata un’ipoteticaldivisione in otto servizi del nostro

ipotetico Ente (servizio amministrativo, CED, etc.)
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In Fig. 3.4 e visibile la classificazione relatigh primo servizio del nostro elenco (SA —
Amministrativo). Tale classificazione e articolata modo esemplificativo in Primo,

secondo, terzo, etc. La logica di utilizzo dellbetita e dei bottoni € la medesima gia vista.

22 Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario
Servizi  Classificazioni | Fascicolil Sottofascicolil Cartellel
Servizio: |54 0«
Classificazinnd Descrizione ﬂ
M Prira...
I Secondao
1 Terzo LI
Clazsificazione  Descrizione Becord conente
II Frima ;I
Frovea
| |
ST IS I [ [ I [ I I

Fig. 3.4 — La finestra Classificazioni relativasalvizio SA

Come si evince dalla Fig. 3.5, la logica descripier i primi due livelli (servizio e

classificazione) si ritrova inalterata per il lileebuccessivo, quello dei fascicoli.

22 Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario
Servizil Classificazioni Fascicol |Sottofascico|i| Cartellel
Semvizio: ISA VI Classificazione: II 'I
Fazcicalo | Descrizione ﬂ
LN Descrzione 54441
| 2 Deszcrizione 547042
| 3 Deszcrizione 547043 LI
Faszcicolo  Descrizione Becord conente
[ Descrizione 547171 =]
Descrizione di prova
ST IS I [ [ I [ I I

Fig. 3.5 - La finestra Fascicoli relativa alla Gdigazione | del Servizio SA

In figura, infatti, € visibile la suddivisione imagcicoli relativa alla prima classificazione (I —

Primo...) del primo servizio del nostro elenco (SAmministrativo). Ancora una volta la

22
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logica di funzionamento e il ruolo dei bottoni re&ponibili all’utilizzatore sono quelli gia

noti.
In modo analogo la gestione dei sottofascicoliprapentata in Fig. 3.6, risulta intuitiva.

22 Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario

Servizil Elassificazionil Fascicoli  Sottofascical | Cartellel

Servizioo |54 v | Classificazione: II VI Eascico|0:|1 'I

Snltnfascicolcl Descrizione | ﬂ
LN Descr 5444141
|2 Descr SAAM/2
M Descr SAAM/3 LI

Sottofascicolo  Degcrizione Becord conente
[ Descr 544141 -
Descrizione azzolutamente fittizia per prova
|

S I I T

Fig. 3.6 - La finestra Sottofascicoli relativa a@déicolo 1 della Classificazione | del Servizio SA

In modo analogo anche la gestione delle cartellgpresentata in Fig. 3.6, risulta intuitiva.

22 Protocollo: Gestione Tabelle per Titolario

Servizil Elassificazionil Fascicolil Sottofascicoli  Cartelle |
Servizioo |54 v | Classificazione: m Fascicolo: m Sottofascicalo: m
Cartella | Descrizione | ﬂ
L 1 Cartella 5477111 .
nE Cartella 54741172
HE Cartella 547414173 LI
Cartella Dezcriziohe Becord conente
[ Cartella 524414141 =]
descrizione di prova non tanto lunga
ST IS I [ [ I [ I I

Fig. 3.7 - La finestra Cartelle relativa al Sotamfigolo 1 del Fascicolo 1 della Classificazionell Servizio SA

La gestione della corretta classificazione dei doenti €, dal punto di vista archivistico,

un’attivita di importanza fondamentale nella gastialei documenti di un Ente. E intuitivo
che, in questo contesto, tale problematica non aeaffyontata neppure marginalmente

23
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Compito del presente manuale €, infatti, descrivgifestrumenti messi a disposizione
dellutente per gestire correttamente la classimae dei documenti, delegando ad altri

ambiti l'individuazione e I'implementazione dei peipi alla base di tale classificazione.

3.4 Il comando Scorrimento Tabelle Titolario

Come il lettore avra certamente notato, la gestawike tabelle che costituiscono il titolario

non consente una “visione d’insieme”.

&2 Scormmmento Tabelle Titolanio

- SA - Amminiztrativo
-5C-CED.

- 5F - Formazione
-5l - [zpettore

-5L - Logistico

50 - Operativo

- 5P - Prevenzione
5T - Tecnico

zcita I

I 4

Fig. 3.8 - La finestra di scorrimento delle tabelét titolario

Tale visione viene, invece, fornita dal comarfstorrimento Tabelle Titolario, come si
evince dalle Fig. 3.8 e 3.9. Tale comando permagttetente di visualizzare il contenuto
delle tabelle del titolario in una struttura gehaca simile a quella dell'albero di Windows

Explorer.

La struttura rappresentata descrive i singoli livéhizialmente vengono elencati i soli
servizi. L'utente ha la possibilita di “esploderegni singolo livello, in modo tale da
verificare il contenuto dei livelli inferiori. Comei consueto in ambiente Windows, la
presenza di ulteriori ramificazioni della struttutiaogni livello € resa evidente da un segno
+ posto alla sinistra del ramo. Nell'esempio di .Fi§8 ogni servizio ha ulteriori

ramificazioni.
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In Fig. 3.9 é rappresentata la suddivisione coraglet primo dei servizi dell'elenco.

&2 Scormimento Tabelle Titolario

E--w =
=B S - Ammiristrativo
El- | - Prira

- 1 - Descrizione 544141

- 1 - Desar 5444141

L1 - Cartella 544414141
i 2 - Cartella 5441417142
i 3- Cartella 5441417143
i 4 - Cartella 547417104
i B - Cartella 544141175
M- 2 - Descr SAA742

M- 3 - Descr SAA743

M- 4 - Descr SA41404

-5 - Descr SAA155

H-- 2 - Descrizione 544172
H-- 3 - Descrizione 544173
H-- 4 - Descrizione 54404
[+ 5 - Descrizione 544145
[ I - Seconda

M-Il - Terza

- % - Quarta

- 3 - Maona

- - Luinko

- Wl - Sesta

-l - Setimo =l

L A . an
Uzcita | ‘

| v

£
£
£

Fig. 3.9 - La finestra di scorrimento delle tabel titolario con “esplosione” del primo servizio

Risulta certamente chiaro come una rappresentaziortale genere abbia una diversa
facilita di consultazione, e quindi una differemtestinazione d’'uso, rispetto al comando
Gestione Tabelle Titolario analizzato nel paragrafo precedente. Non aven@octihando

scopi gestionali, non é possibile effettuare alcoparazione. L’'unico comando disponibile

e, infatti,Uscita, che riporta I'utente alla finestra principale gebgramma.

3.5 Il comando Gestione Tabelle Collocazione

La selezione del comandsestione Tabelle Collocazione conduce l'utente alla finestra di
Fig. 3.10. Ovviamente anche in questo caso i vaiportati in figura sono puramente
indicativi, dato che le tabelle sono completamepirsonalizzabili e che all’atto

dell'installazione del programma tali tabelle sao@lmente vuote.
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i2 Protocollo: Gestione Tabelle per Collocazione

Edifici | Stanze | Seorimenta Faldoni | Gestione Faldani |

Codice | Descrizione | o
EDi001 Edificio Principale

EDID02 Edificio secondaria

EDI003 t agazzino Fl HORD

EDID04 edificio nuovo

EDID0S edificio nuovissimo

|_|EDIO0S EDIO0E

|_|EDIOO? EDIOO?

|w

-

I I T i I I

Fig. 3.10 — La finestra Edifici dbestione Tabelle Collocazione

Come si evince chiaramente dalla figura, per idieatie la collocazione fisica di un
documento il programma rende disponibile una talkielcui vengono elencati gli edifici che
contengono un archivio (0 una sua parte), ognunaukdi viene identificato da un codice
attribuito dall’'utente (nell'esempio: EDI seguita duin numero progressivo) e da una
descrizione introdotta dall’'utente. Tale funziot@k molto utile in quei casi in cui I'ente ha
una distribuzione territoriale molto articolatacenseguentemente, ha un numero elevato di

edifici adibiti ad archivio.

Nella parte bassa della finestra troviamo gli orfi@miliari dieci bottoni per la gestione

delle tabelle:
* primo elemento della tabella;
» precedente elemento della tabella;
* successivo elemento della tabella;
» ultimo elemento della tabella;
* aggiungi un elemento alla tabella;

* elimina I'’elemento selezionato dalla tabella;
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* modifica I'elemento selezionato della tabella;
* registra le modifiche effettuate;

» annulla l'ultima modifica effettuata;

* aggiorna la tabella.

Si evidenzia che, qualora sfuggisse momentaneanilesignificato di uno qualsiasi dei
bottoni, & sufficiente posizionarci sopra il cuesgrer una frazione di secondo, per fare

apparire una sintetica spiegazione del comandaci@a$sal bottone stesso.

Come di consueto il bottongscita riporta l'utente alla finestra precedente, ovvatla

finestra principale di «Protocollo».

Ogni edificio potrebbe avere piu stanze adibiteaezhivio, di conseguenza il programma

introduce un secondo livello di classificazionemeosi nota in Fig. 3.11.

i2 Protocollo: Gestione Tabelle per Collocazione

Edifici Stanze | Scormimento Faldoni | Gestione Faldonil

E dificic: IEDID[ 'I ‘
Codice | Desciizione | ﬂ

STADD Stanza Uno
|| STADDZ Stanza Due

[w»

s T 1 O O A I <

Fig. 3.11 — La finestra Stanze@éstione Tabelle Collocazione

N

In modo analogo a quanto si € visto relativamelite gestione degli edifici, € possibile
definire le stanze in cui sono archiviati i docutneler ogni edificio € possibile elencare le
stanze a disposizione dell’archivio. Ogni stanzengi identificata da un codice attribuito
dall'utente (nell’esempio: STA seguito da un numerogressivo) e da una descrizione

introdotta dall’'utente.
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La collocazione fisica di un documento € identifécaalla posizione del faldone che lo
contiene nell'ambito di una certa stanza di unccedificio. | documenti, infatti, vengono

normalmente archiviati in raccoglitori, in cartédeeo in carpette, ovvero, utilizzando una
terminologia piu generale, in faldoni. Ogni faldoo@ntiene piu documenti e trova la sua
collocazione naturale in una stanza di un edifé@éiniti come poc’anzi e stato precisato. In

Fig. 3.12 e rappresentata la tabella di scorrimdatdaldoni.

22 Protocollo: Gestione Tabelle per Collocazione
E difici I Stanze  Scorimenta Faldani | Gestione Faldonil
Faldone |Edifici0 |Stan2a |Cnntenitnle|F!ipiann| o
L a0 EDIOOT STADD3 1 1
|_|5C EDI0O0Z STADM 10 25
S I I T 2 O S ) s I

Fig. 3.12 — La finestra Scorrimento Faldon{Ggistione Tabelle Collocazione
Come si puo chiaramente vedere, tale tabella aperinformazioni identificative di ogni

faldone:

= descrizione descrizione che permette di identificare il faldp spesso tale

descrizione corrisponde ad una classificazione.
= edificio: identificativo dell’edificio in cui € contenutdfaldone;
= stanza identificativo della stanza in cui € contenutéaidone;

= contenitore: identificativo del contenitore in cui € contenultdaldone (qualora

piu faldoni siano riposti in un medesimo conterajor

» ripiano: identificativo del ripiano su cui e posto il centtore o direttamente il

faldone;
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Le informazioni appena elencate sono in parte @ite sntrodotte nelle pagine precedenti.
Le informazioni mancanti sono invece definibili lFe@hbito della Gestione Faldoni, di cui &

rappresentata la finestra in Fig. 3.13.

i2 Protocollo: Gestione Tabelle per Collocazione

E difici I Stanze I Scorimento Faldoni  Gestione Faldani

Faldone IS-"-"-N I
E dificia IEdificio Principale "I
Stanza IST."‘-\RDD3 =

Contenitore I1
Ripiaho I1
e e =] a] ] ] e

Fig. 3.13 — La finestra Gestione Faldon{3istione Tabelle Collocazione

La descrizione del faldone e la corrispondenza worcontenitore collocato su un certo

ripiano in una certa stanza di un certo edificinsmodificabili in questa finestra.

Le modalita operative per definire e/o modificaak impostazioni sono quelle ormai note al
lettore. Vale solamente la pena di evidenziareichettone con la freccia rivolta verso |l
basso posto sulla destra del valore del campocetipermette all'utente di accedere

all’elenco degli edifici disponibili (ovvero queljia definiti).

In modo analogo il bottone a forma di cartellettestp sulla destra del valore del campo
stanza permette all’'utente di accedere all’eleradte dtanze disponibili, come rappresentato
in Fig. 3.14.

La necessita di aprire una finestra anziché un beenplenco, come nel caso precedente,
nasce dal fatto che e necessario selezionare pedificio che interessa dall’elenco degl
edifici disponibili, successivamente, una voltaenttto I'elenco delle stanze di quel

particolare edificio, € necessario selezionareédaza desiderata.
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Scela Stanza

E dificio IEdificioF’rincipaIe 'I

Stanza Uno
Stanza Due

Seleziona Annulla |

Fig. 3.14 - La finestra di selezione delle staneglicedifici

Il ruolo dei bottoniSeleziona e Annulla €, come di consueto, quello rispettivamente di
effettuare la selezione dell’elemento desiderath a&bbandonare la finestra corrente senza

effettuare alcuna selezione.

3.6 Il comando Gestione Utenti

Questo comando e accessibile solamente dagli astnaittiri di sistema. Questo significa
che utenti che non siano identificati come ammiatsti di sistema (dal punto di vista del

programma, beninteso) non hanno accesso allevefatnzionalita.

Piu volte, nel corso del presente manuale, si td féfierimento al fatto che non tutti gli
utenti hanno le medesime abilitazioni. In questdesdinalmente, si precisa in cosa

consistono tali differenze.

Dal punto di vista della sicurezza € necessariorare tutti gli utenti della rete possano
accedere al programma e che gli utenti che possoredere non siano necessariamente tutti
abilitati ad utilizzarne interamente le funzionaliA tal fine & necessario che siano forniti

alcuni strumenti di controllo.

Innanzitutto gli utenti che possono utilizzare itogramma devono essere abilitati

singolarmente. L’abilitazione ad accedere al progna consiste nell’inserimento del
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nominativo del singolo utente nell’elenco deglinitecehe possono accedere a «Protocollo».
Nel caso in cui sia impostata l'autenticazione ioifa, il nominativo dell’'utente deve
corrispondere al suo user-id, cosi come é defimelosuo profilo utente sul server Windows
NT/2000/XP.

All'avvio del programma un controllo verifica chetente collegato, riconosciuto tramite il

suo user-id, appunto, sia nell’elenco degli utabtiitati ad accedere al programma.

Un eventuale esito negativo di tale controllo @niie non risulta inserito nell'elenco degli
utenti di «Protocollo») genera un messaggio direrdi identificazione e non consente

I'accesso al programma.

Questo passaggio permette di identificare quahtupssono accedere al programma, ma e
anche necessario definirne opportunamente le plitssiiperative. A tal fine il programma

consente di definire le abilitazioni del singolente sulla base di tre livelli operativi:

= QOperatore: utente abilitato ad effettuare ricerche e stanmop@ché abilitato alla

gestione delle proprie assegnazioni.

= Addetto: utente che, oltre alle abilitazioni riservate iagperatori, ha anche
accesso all’attivita di protocollazione, alla gest delle tabelle anagrafiche e alla

gestione dei contatori.

=  Amministratore : utente che ha il controllo completo dell’applica®, compreso
il comando di definizione degli utenti, I'accessd’aachivio storico delle

assegnazioni e la possibilita di riassegnare dontirgi& assegnati ad altri utenti.

Indipendentemente dal livello a cui appartieneyevigta la possibilita che, come si é gia
visto, un utente si possa riservare un documeiue, che lo possa rendere inaccessibile in
visualizzazione e in consultazione dei dati com@gti altri utenti. Tale opzione, definita

privilegio, puo essere abilitata 0 meno per quaisitente.
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I comando Gestione Utenti come primo passo preséstenco degli utenti abilitati
all'utilizzo del Programma. In Fig. 3.15 e rappmsea la situazione degli utenti della nostra

ipotetica installazione.

& Protocollo: Gestione Utenti i m] [
tente Descrizione Livello | Privilegi | ;I

|| Adrmin Amninizhr atore Riz.; Vis.Mon Azs.; Vis.Mon Pil sz,

|| Cesare Amninizhr atore Riz.; Vis.Mon Azs.; Vis.Mon Pil sz,

|| Adriniztratar Amninizhr atore Riz.; Vis.Mon Azs.; Vis.Mon Pil sz,

| |Marco Addetta iz Mon Pil Ass.

| | Prat Operatare

L Syxdba Ararninizstratore Wiz.Mon Ass. Wis.Mon Pil dss,

|_|Francesca Amninizhr atore Riz.; Vis.Mon &zz.; Vis.MNon Pid sss.

Aggiungi Modifical T Elimina” Importa dalmmaginal Uscita I

Fig. 3.15 — La tabella di gestione degli utentkBrotocollo»

Come si nota chiaramente dalla figura, ogni uteche, ricordiamo essere identificato dal
suo user-id, appartiene necessariamente ad urtoedgiuppi sopradescritti ed € abilitato o
meno al “privilegio” di potersi riservare i docunter{Ris.). Inoltre, come si evince
chiaramente dallimmagine, nellambito dei priviegono possibili anche altre due
abilitazioni: Vis. Non Ass., che consente all'uendi visualizzare tutti i documenti
archiviati (non riservati); Vis. Non Piu Ass., chensente all’'utente di visualizzare tutti i
documenti che, in un qualunque passaggio, gli sstad assegnati. In mancanza di
qualunque specificazione, un utente puo visualesatamente i documenti a lui assegnati e
solamente per il periodo in cui ce li ha in cariQuesti privilegi sono utili in quei casi in cui

si voglia limitare I'accesso ai documenti protoadll

E evidente che all'atto dell'installazione tale a@#ih conterra l'unico utente creato

automaticamente dal programma: Administrator. Ogfieinte oltre a questo puo essere
aggiunto manualmente. In alternativa e possibilpoirtare I'elenco completo degli utenti

definiti su ¢ mmagina», tramite lo specifico comandaporta da Immagina. L’operazione

di creazione manuale di un nuovo utente e posditateite il comandad\ggiungi, presente
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nella parte bassa della finestra. Tale comando wwmndamministratore ad una finestra
analoga a quella di Fig. 3.16. Come si evince enm@nte dallimmagine, per creare un
utente e sufficiente inserire il suo nominativo fimiee a che gruppo di utenti deve
appartenere, definire se deve essere abilitatorm rakprivilegio di riservarsi i documenti e

definire le eventuali limitazioni nella visualizzare dei documenti.

Rispetto alle versioni precedenti dalla version2 &.presente una nuova funzionalita di
distribuzione documenti, ovvero la possibilita dnitare I'accesso di un utente ai soli
documenti di sua pertinenza. Questo non solo blokaecesso al documento in

visualizzazione, ma inibisce anche I'accesso afl@mazioni di protocollazione.

Tale funzionalita & prevista per poter mantenesérdi gli ambiti di pertinenza dei singoli

utenti.

Se il flagUsa distribuzione documenti viene impostato, I'utente potra effettuare ricer¢ed
eventualmente, se abilitato, visualizzare) sol@duwmhenti che, in fase di protocollazione,

siano stati a lui abilitati.

Esistono specifiche funzioni di amministrazione pexare liste di documenti da abilitare ad
un utente (vedi il paragrafo relativo al comamstribuzione del menuFile della finestra di

esito della ricerca).

Qualora per specifiche mansioni un utente avessssita di accedere ai medesimi
documenti di un altro utente gia esistente e pdesébilitarlo “in blocco” tramite il

comandaCopia distribuzione documenti.

Analogamente, se per cambio di mansioni un uteoteavesse piu necessita di accedere ai
documenti a cui aveva accesso in precedenza ebpesdisabilitarlo “in blocco” tramite il
comandoElimina distribuzione documenti. Una volta definite tutte le abilitazioni e le

impostazioni di cui sopra é sufficiente premerkattoneConferma per rendere effettivo il
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nuovo utente o il botton@nnulla per abbandonare la finestra senza aggiungereodau
nominativo.

& Protocollo: Inserimento/Modifica Utenti i =] 5

Utente

D escrizione

Livelo—————————

" Amministiatore I~ Privilegio per Riservare Documenti

i Addetto I Privilegio per Yisualizzare Document non &ss.
% Operatore I Privilegio per Yisualizzare Doc. non Pil Ass.

Elimina Distibuzione Documenti I

I~ Uga Distribuzione Documenti B B B
Copfa Distribuzione Documenti I

Annulla |

Fig. 3.16 — La finestra di aggiunta di un nuovaontge

In modo analogo, tramite il bottondodifica (vedi Fig. 3.15) e possibile modificare le

impostazioni di un utente gia esistente.

A puro titolo esemplificativo si ipotizzi di volecambiare le impostazioni dell'utente
Francesco del nostro esempio. Dopo averlo selemdaapressione del bottone Modifica

condurrebbe l'utente alla finestra di Fig. 3.17.

& Protocollo: Inserimento/Modifica Utenti i =] 5

D escrizione

Livelo—————————

¢ Amministiatore ¥ Frivilegio per Riservare Documenti

i Addetto ¥ Privilegio per Yisualizzare Documenti non &ss.
" Operatore ¥ Privilegio per Yisualizzare Doc. non Pil Ass.

Elimina Distibuzione Documenti I

I~ Uga Distribuzione Documenti B B B
Copfa Distribuzione Documenti I

Annulla |

Fig. 3.17 — La finestra di modifica di un utenta gsistente

In questa finestra & possibile variare qualunqueostazione dell’'utente Francesco. Tali

modifiche avranno effetto dal successivo avvioptejramma da parte di Francesco.
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3.7 Il comando Gestione Organigramma

La procedura di gestione dell’organigramma hadlouli permettere I'implementazione di
meccanismi di controllo nel passaggio di riassegpmaz dei documenti. Lo scopo di tale
comando, infatti, € quello di inibire le assegnakitva utenti appartenenti a blocchi di
organigramma differenti. Tale necessita e caratiea di strutture molto articolate con
decine o centinaia di utenti, con rapporti gerarichgidamente definiti. Per poter fare cio e
quindi indispensabile, come primo passo, definim@pporti tra i singoli utenti, ovvero

intervenire sulla situazione che si presenta al edmdell’'installazione (vedi Fig. 3.18)

aaaaa

Fig. 3.18 — La finestra dbestione Organigramma

La situazione di partenza prevede che debbanoeedséiniti i rapporti tra gli utenti. Nella
maggioranza dei casi, dove e richiesta maggiortieit@s nella gestione o dove i ruoli
ricoperti dai singoli utenti sono molteplici, lalspione piu semplice da implementare e
quella in cui gli utenti sono tutti allo stessodlilo e si possono assegnare documenti tra loro
indifferentemente (vedi Fig. 3.19). Per realizzai@ € sufficiente trascinare ogni singolo
utente dall’'elenco di destra all'albero di sinistrdasciando il bottone sinistro del mouse
quando il cursore e sulla radice dell'albero. lhnedo gli utenti vengono tutti posti allo
stesso livello gerarchico. Si evidenzia che tajgprasentazione non rispecchia l'effettiva

gerarchia di lavoro, ma semplicemente la gerardh@éssegnazione dei documenti.
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Utenti:

Admin
Administiator

Gestione Utenti
Stampa

Esci tenza salvare

Fig. 3.19 — La finestra dbestione Organigramma con gli utenti al medesimo livello

Nel caso in cui, invece, si volesse creare undtgteugerarchica piu complessa, € necessario
definire precedentemente le relazioni gerarchial@e itsingoli utenti. Ipotizziamo, per
esemplificare, che i nostri utenti debbano essest definiti: Admin e Administrator allo
stesso livello gerarchico (il piu alto); Francesc®rot come gerarchicamente dipendenti da
Admin; Marco e Cesare come gerarchicamente dipendamdministrator. Per realizzare
cio e sufficiente trascinare ogni singolo utentd’elanco di destra all'albero di sinistra,
rilasciando il bottone sinistro del mouse quandruilsore e sul livello superiore dell’albero
(sulla radice nel caso di Admin e Administrator,Aimin nel caso di Francesco e Prot, su
Administrator nel caso di Cesare e Marco). In taldm gli utenti vengono collocati nel

livello gerarchico corrispondente (vedi Fig. 3.20).

Utenti:
HE- Drganigramma dmin
£ 65, Admin Adrministrator

2 s
= arco
=168, Adrministrater Prot

- Marco Sysdba

-8, Cesare

Gestione Utenti
Stampa

Esci tenza salvare

Fig. 3.20 — La finestra dsestione Organigramma con utenti a livelli diversi
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Con una definizione dei rapporti gerarchici di qoegenere, il programma permette ad un
utente di riassegnare un documento solamente &giitiugerarchicamente inferiori, agli
utenti allo stesso livello e all’'utente del livekboiperiore. Questo significa che, ad esempio,

Francesco non potra riassegnare un documento aoMaaCesare.

Ovviamente e possibile definire un numero virtuaiteeinfinito di sottolivelli gerarchici.

Nell’esempio ci siamo limitati a due per non coroaie la struttura.

Da quanto detto risulta evidente che la presenteidnalita € particolarmente importante in
presenza di strutture di organigramma molto conggles rigide. La maggior parte delle

strutture non avra necessita di utilizzare le patdita fornite da tale strumento.

Per comodita di gestione Nella finestraGlstione Organigramma € presente il bottone
Gestione Utenti per accedere direttamente alle funzionalita ditiges degli utenti, gia

analizzate nel precedente paragrafo.

Analogamente, per facilitare verifiche e controéli possibile stampare I'organigramma

realizzato tramite il consueto comangampa.

I comando Salva ed esci ha il ruolo di rendere effettive le modifiche dftate
all’organigramma. Analogamente il comangeri senza salvare permette di abbandonare le

eventuali modifiche effettuate.

3.8 Il comando Gestione Contatori

La procedura di gestione dei contatori consenifféituare le operazioni di manutenzione
del contatore del protocollo, della data di ultieféettuazione di inserimento protocollo e

della data di ultima stampa del registro.

Inoltre, per facilitare le operazioni di inserimerdello storico, € possibile mantenere piu

configurazioni dello stesso anno o di anni différerendendone attiva una alla volta.

In Fig. 3.21 € riportata la finestra principale dedulo di gestione dei contatori.

Capitolo 3 —«Protocollo»: il menurile 37



Protocollo: Gestione Contatori x|

Anho Ultimo Protocollo | Data Ultima Protocollo | Data Ultima Registrazione |
1999 107 0541141333 05/11/1939
2000 38 2041172000 24/03/2000
2001 74 13/12/2001 11.46.30 (02/03/2001
34 | 1440772003 16.32.05 01/01/2002
2003 0 0140142003 01./01/2003

Nuovao | HModifica | Elimina | Uscita |

Fig. 3.21 —La finestra principale del modulo ditywse dei contatori

Una sola delle configurazioni pud essere attivaum certo momento (identificabile
attraverso il segno di spunta che, nellesempi@asgociato allanno 2002); i programmi

specifici utilizzeranno, quindi, i contatori e latd riportati in tale configurazione.
| bottoni nella parte bassa della finestra permettaspettivamente di:

* Nuovo: creare un nuovo contatore;

* Modifica: modificare il contatore selezionato;

« Elimina: eliminare il contatore selezionato;

» Uscita: abbandonare la finestra di gestione dei contatori

x
Anno: W
Protocollo: I
DataUlima Protecoll:— [14/07/2003 B [16.3208 =
Data Ulma Regisiazione:  [01/01/2002 | | o000 =

Attiva: v

LConferma I Annulla |

Fig. 3.22 —La finestra relativa al singolo contator
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Nella finestra che si apre selezionantilbovo o Modifica, sono racchiuse tute le
informazioni relative al singolo contatore (da e nel caso dNuovo e gia inserite nel

caso diModifica):
 Anno: indica I'anno di riferimento;

» Protocollo: indica l'ultimo numero di protocolloiligzato (solitamente “0”, nel caso

di nuovo contatore);

« Data Ultimo Protocollo: data in cui si e effettuéitdtima protocollazione, da mettere
al primo gennaio nel caso di nuovo contatore (irguge viene gestito
automaticamente dal programma). E anche possibiticare I'ora dell'ultima
protocollazione, che nel caso di nuovo contatosaggerisce di impostare a 0.00.00

(in seguito viene gestito automaticamente dal @Eogna);

« Data Ultima Registrazione: data in cui si e effataul'ultima stampa del libro
giornale, da mettere al primo gennaio nel casoudiva contatore (in seguito viene
gestito automaticamente dal programma). E anchsilplesindicare I'ora dell’'ultima
stampa, che nel caso di nuovo contatore si suggeds impostare a 0.00.00 (in

seguito viene gestito automaticamente dal progrgmma
« Attiva: da impostare per rendere corrente il caraselezionato.

Con la pressione del bottorfeonferma si registra la nuova situazione e si chiude la

procedura.

3.9 Il comando Cambia Password

Questo comando e legato alle impostazioni di skaaedel programma. Subito dopo
l'installazione, il programma € impostato con asoea Interbase tramite utente anonimo

(tutti gli utenti entrano in Interbase come SYSDBA)
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Per cambiare il livello di sicurezza, si deve paere come segue:

« Cambiare da UserManager la password di SYSDBA. fairm poi il programma

richiede la validazione esplicita degli utenti.

» Eseguire «Protocollo», accedendo come SYSDBA, é@amdi nuovo la password,

da menu File->Cambia Password, evitando di reimereeta password di default.
* A questo punto, tutti gli utenti potranno cambir@ropria password.

Se non si effettua il secondo passo, o0 se, dopoedfettuato il secondo passo, si cambia di
nuovo la password di SYSDBA esternamente a «Prtdtecd'utente non sara in grado di

cambiare la propria password a causa dell'erroteritd non abilitato a questa operazione”.

3.10 Il comando Stampa Tabelle

La selezione del comando Stampa Tabelle condutantel alla finestra di Fig. 3.19.

ie? Stampa Tabelle

—Anagrafiche——— [ Titdlaio———— [ Collocazion
I~ Hiitent ™ Servizi ™ Edifici
™ Destinatari [™ Classificazioni [T Stanze
[ Uffici Partenza [ Fazcicali ™ Faldori
[ Utfici Arrivo [T Saottofascicol
[ Tipo Documento [T Cartelle rSigtema——————
[ Mezzo lnwvio ™ Uterti
Seleziona Tutto I Dezeleziona Tutto |

Opzioni | &nteplimal Stampa I Uzcita I

Fig. 3.19 — La finestra principale di Stampa Tabell

Come si nota la finestra € molto ricca. Nella pata si trova I'elenco completo delle
tabelle utilizzate dal programma, raccolte in qeatgruppi, in funzione della loro

appartenenza:

Capitolo 3 —«Protocollo»: il mentrile 40



Anagrafiche: raccoglie le sei tabelle anagrafiche dei mittedé@i destinatari, degli

uffici di arrivo, degli uffici di partenza, dei tiglocumento e dei mezzi invio;

Titolario : raccoglie le cinque tabelle dei servizi, dellassificazioni, dei fascicoli,

dei sottofascicoli e delle cartelle;
Collocazione raccoglie le tre tabelle degli edifici, dellersta e dei faldoni;

Sistema contiene la sola tabella degli utenti.

Ognuna di queste tabelle puo essere selezionaeno tramite un semplice clic del mouse

nel campo posto immediatamente a sinistra di ogniueaentuale selezione di una tabella

viene evidenziata con un segno di spunta nel staldpazio.

| bottoni posti nella parte inferiore della tabdi@anno un significato intuitivo:

Seleziona tutto ha il ruolo di selezionare tutte le tabelle dd#nco;

Deseleziona tutto ha il ruolo di deselezionare tutte le tabelld’'dignco;

Opzioni: permette di accedere alle opzioni di stampa dhislg

Anteprima: permette di creare un’anteprima della stampadabelle selezionate;
Stampa effettua la stampa delle tabelle selezionate;

Uscita:

3.11 Il comando Uscita

Come di consueto il comando uscita ha il ruoleedmninare I'esecuzione del programma.
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