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1 Premessa 
 

1.1 A “cosa” serve il servizio 
Il servizio archivia in una banca dati le domande e le relative risposte che gli utenti 
pongono all'Agenzia. Questo consente di monitorare il livello di penetrazione della 
comunicazione e l'efficacia dei suoi contenuti. 
 

1.2 “Chi” usa il servizio 
Gli utenti del sistema sono gli operatori dell’Agenzia dello sportello Centrale e degli 
sportelli Locali.  
Ad ogni utente viene attribuito un ruolo:  
 

• “operatore_anim”, se opera in lettura/scrittura;  
• “lettore_anim”, se opera in sola lettura. 

 

1.3 Finalità del manuale 
Il manuale fornisce supporto per alcune delle principali funzionalità dell’applicativo, senza 
prendere in esame l’intera gamma delle funzioni disponibili ma concentrandosi su quelle 
ritenute “chiave”. Per ulteriori chiarimenti, contattare l’assistenza.  
 



 
 
 

2 Connessione al sistema 

2.1 Configurazione minima per l’utilizzo 
Per l’utilizzo dell’applicativo è necessario disporre di: 
 

� chiave di autenticazione personale fornita dal CSI-Piemonte (username, password 
abilitati per l’accesso al servizio ANIMGC, oppure un certificato rilasciato da 
SistemaPiemonte Certification Authority. 

 

2.2 Accesso al servizio – Sito Internet Agenzia per gli insediamenti montani 
Per accedere all’applicativo occorre: 
 

• attivare Microsoft Internet Explorer 
• digitare la URL: http://www.sistemapiemonte.it/montagna/gestione_contatti/ 
• cliccare su “accedi”, pulsante dell’area Operatori 
 

 

http://intranet.ruparpiemonte.it/strumenti.shtml
http://www.sistemapiemonte.it/agricolturamontagna/anagrafe_venatoriagestione_contatti/


 
• cliccare su “vai” di Gestione Contatti 
 

 
• nella sezione “Accesso tramite username,password” digitare username, password e 

cliccare su “login” 
• procedere premendo login 

 

 

 
 
 



• In seguito alla connessione il sistema propone la home page dell’applicativo.  
      Verificare che le informazioni su utente ed ente di appartenenza siano corrette. 
 

 

 

2.3 Accesso al servizio – Rupar Piemonte 
Per accedere all’applicativo occorre: 

(1) aprire il collegamento ad internet tramite browser (Microsoft Internet Explorer) 
(2) digitare la URL: http://intranet.ruparpiemonte.it/gestione_contatti/ 
(3) premere il pulsante “vai” 
(4) entrati nell’area di autenticazione, digitare username e password, cliccare su 

“login” 
(5) in alternativa, nella sezione “Accesso tramite certificati digitali” cliccare “vai” 
 

  

 
 
 

http://intranet.ruparpiemonte.it/gestione_contatti/


 
 
 

3 Descrizione delle funzionalità 
 
L’applicativo Gestione Contatti consente le seguenti funzionalità: 
 
Funzionalità del sistema 
Inserire domanda e risposta
Associare un contatto alla scheda lavoro
Ricercare una scheda lavoro
Modificare o completare una scheda lavoro
Stampare un caso esemplare
Ricercare contatto
Modificare un contatto e relativi dati anagrafici  
Stampare Scheda completa del contatto
 

3.1 Inserire una nuova domanda e risposta 
(1) Tramite “ricerca domanda e risposta” assicurarsi che la domanda non sia già 

archiviata; 
(2) dalla home page dell’applicativo ciccare su “inserimento domanda e risposta”; 
(3) procedere inserendo i dati richiesti per la sezione domanda (Argomento*, Settore*, 

Domanda*). I campi contrassegnati con l’asterisco sono i obbligatori. Cliccare “avanti” 
ed entrare nella pagina “risposta”. 

 

 
 
 
(4) Per inserire la risposta compilare tutti i campi della sezione. 

Per inserire uno o più allegati: 
I. cliccare “sfoglia”: l’applicativo apre la finestra “risorse del computer” per 

individuare il percorso del file; 
II. cliccando “inserisci” il file viene aggiunto nella sezione allegati.  

 



 
 

(5) Cliccare “conferma dati” per concludere l’inserimento. 
 

 
 
 

3.2 Associare un contatto alla scheda lavoro 
Dopo aver inserito in archivio la nuova domanda si accede alla videata “elenco domande e 
risposte” in cui è presentato il dettaglio della domanda appena inserita (oppure tramite 
“ricerca domanda e risposta” ricerca la domanda e risposta/scheda lavoro di interesse). 
 

1. Selezionare dall’elenco la domanda di interesse e cliccare su “associa contatto”. 
2. Procedere inserendo i dati richiesti per la sezione dati anagrafici (Cognome*, 

Nome*, Indirizzo... ): i campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori. 
Cliccare su “avanti”. 

 
 
 



 

 
 
3.  Inserire i dati relativi alla sezione dati contatto.  
 

Come generare un codice Scheda di valutazione 
• Cliccare su “associa”  
• L’applicativo genera un codice alfanumerico da associare alla Scheda di 

valutazione, documento cartaceo o elettronico esterno al sistema. 
 

 
Tramite UUUUUUUUUUUUUUUUUUrimuovi è possibile eliminare il codice 
associato al contatto. 
La procedura per generare un codice Patto di consulenza è identica. 
 

4.  Cliccare su “conferma dati” 
 

 
 
 



 

Genera un codice alfanumerico da 
associare al documento cartaceo o
elettronico esterno al sistema 

 

3.3 Ricercare  una scheda lavoro 
Il sistema permette di cercare una domanda e la relativa risposta sulla base di uno o più 
dei seguenti filtri: 
 

• allegati; 
• numero domanda;  
• argomento; 
• settore; 
• domanda; 
• risposta; 
• caso esemplare. 

 
 

 
 
 



 

ricerca puntuale 

 
 
 
A seguito della ricerca, se vengono reperite più domande e risposte che soddisfano i criteri 
di ricerca impostati, il sistema ricava un elenco da cui è possibile selezionare la domanda 
su cui operare. 
 

1. Dalla home page dell’applicativo andare su  ”ricerca domanda e risposta”; 
2. impostare uno o più filtri di ricerca: è possibile effettuare una ricerca puntuale  

impostando l’identificativo  della domanda (numero domanda); 
3. cliccare su “esegui la ricerca”. 

 
 
 



 

 

 
 
 

 

 
 
 

Paginazione
visualizza la scheda lavoro
 

visualizza elenco contatti associati ad una
determinata scheda lavoro 
elimina scheda lavoro   con 

nessun contatto associato 
 
Per effettuare una nuova ricerca



3.4 Modificare o completare una scheda lavoro 
ATTENZIONE: è possibile effettuare una modifica sui dati appartenenti a una scheda 
lavoro solo se è di competenza dell’Agenzia per cui si sta operando. 
 

1. Tramite “ricerca domanda e risposta” individuare la scheda lavoro di interesse. 
2. Dalla videata “elenco domande e risposte” selezionare la scheda e cliccare su 

“modifica”. 
3. Il sistema presenta una videata, suddivisa in due sezioni, contenente tutti i dati 

relativi alla domanda e risposta, pronti per essere modificati. 
4. In ciascuna sezione  è presente il pulsante “conferma dati”. Salvare le modifiche 

apportate cliccando sul pulsante “conferma dati”.  
 
ATTENZIONE: il sistema non conserva le versioni precedenti alle modifiche. 
 

 
 

 
 
 



3.5 Stampare un caso esemplare 
1. Tramite “ricerca domanda e risposta”, filtrando solamente sui casi esemplari, è possibile    
    trovare la scheda lavoro di interesse. 

 
 
 

 

 
 
2. Dalla videata “elenco domande e risposte” selezionare la scheda e cliccare su  
     “stampa”. 
 

 
 
3. Il sistema prepara un file in formato PDF pronto per essere stampato. 



4. Stampare la scheda premendo il pulsante “stampa” di Acrobat 
 
 

Funzionalità di stampa di Acrobat 

 

 
 
 



3.6 Cercare un contatto 
Il sistema permette di  aggiornare i dati,  e la relativa anagrafica, relativi a un contatto che 
abbia inoltrato una richiesta.  
 

1. Dalla home page dell’applicativo andare su  ”Ricerca contatto” 
2. Impostare uno o più dei seguenti filtri: 

 
• Numero  
• Cognome richiedente 
• Data arrivo  
• Ambito di interesse 
• Stato 
 

3. Cliccare “esegui la ricerca” 
 
 

Ricerca puntuale 

 
 

3.7 Modificare un contatto e i relativi dati anagrafici  
ATTENZIONE: è possibile effettuare una modifica sui dati appartenenti a un contatto solo 
se è di competenza dell’Agenzia per cui si sta operando. 
 

1. Tramite “ricerca contatto” è possibile individuare  il contatto di interesse; 
2. dalla videata “elenco contatti” selezionare il contatto e cliccare su “modifica”; 
3. il sistema presenta una videata, suddivisa in quattro sezioni, contenente tutti i dati 

relativi al contatto, l’anagrafica del contatto e la scheda di lavoro associata,  pronti 
per essere modificati: 

 
• dati anagrafici 
• dati contatto 
• domanda 
• risposta 
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Sezioni
 

iascuna sezione  è presente il pulsante “conferma dati” per salvare le 
ifiche apportate. 
ENZIONE:  il sistema non conserva le versioni precedenti alle modifiche.  
pare una Scheda completa del Contatto 
ite “ricerca contatto”, si può cercare il contatto desiderato; 
 videata “elenco contatti” seleziona il contatto e clicca su “stampa”; 

 

tema prepara un file in formato PDF pronto per essere stampato; 
stampare la scheda premere il pulsante “stampa” di Acrobat 



 
 

 

 
 
 



 
 
 

4 Procedura operativa 
Fase 1: accoglienza 
L’operatore di sportello viene contattato: via mail, telefono, fax, contatto diretto allo 
sportello… 
Analizza la richiesta dell’utente  
 
Fase 2: registrazione 
1.  Verifica se la domanda è presente in archivio utilizzando la funzionalità di ricerca  
      domanda e risposta.  
 
2a. Se la domanda è presente, consulta la scheda lavoro cliccando sul pulsante  
       “visualizza”  presente nella videata “elenco domande e risposte”. 
 
2b. Se la domanda non è presente, la inserisce in archivio (funzionalità “inserisci”) 
  
3.   Inserisce in archivio il contatto e i relativi dati anagrafici utilizzando la funzionalità  
        “associa contatto”. 
 
Fase 3: evasione della richiesta 
4.   Ricerca la domanda in archivio e completa la scheda aggiungendo/completando  i  
      dati relativi alla risposta 
5.  Ricerca il contatto e aggiorna i dati (codice Scheda di Valutazione / Patto di  
      Consulenza, stato del contatto, data evasione, ..) 
 

 

1 
Fase 
2 
Fase 
3 
Fase 
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