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1. Introduzione 
Per poter utilizzare GesTeam è innanzitutto necessario effettuare l’accesso.  

Per fare ciò occorre aprire il browser predefinito e digitare l’indirizzo www.mcteam.it/gesteam 

nell’apposita barra. 

Fatto questo, verrà visualizzata la pagina del login in cui saranno richieste le credenziali d’accesso 

(Figura 1) 

 

 
Figura 1: pagina del login 

 

Una volta inserite, si entrerà nell’home page di GesTeam (Figura 2). 

 
Figura 2: home page 

http://www.mcteam.it/gesteam
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2. Personale 

In questa sezione è possibile gestire i curriculum, la documentazione relativa gli stage, i contratti e 

tutti i documenti personali delle risorse.  

2.1 Curriculum 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Curriculum (Figura 3).  

 
Figura 3: Curriculum – Accesso al tool  

Sono presenti le quattro sottovoci di menu: 

 CV Candidati 

 CV Selezionati 

 CV Interni 

 CV Aziendali 

Nel seguito ci si riferirà sempre alla sottosezione CV Candidati in quanto il funzionamento del tool 

per le altre sottosezioni è del tutto analogo. 

 
Dopo aver scelto la sottosezione si accederà alla home page del tool (Figura 4). 
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Figura 4: Curriculum – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo curriculum, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un curriculum, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

6. Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite l’icona corrispondente nella colonna 

“Curriculum” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei curriculum tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca per anno dei curriculum utilizzando gli anni posti sopra. 

2.1.1 Creazione 

Per inserire un nuovo curriculum è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 5Figura 58). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un curriculum (Figura 6Figura 59). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 5: Curriculum – Tasto “Crea” 

 

   
Figura 6: Curriculum – Crea Curriculum 

Per inserire il curriculum si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 6Figura 59). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 7Figura 60). Dopo aver cliccato sul 

tasto OK il nuovo curriculum appare inserito nella tabella in home. 
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Figura 7: Curriculum – Alert di Inserimento Completato 

 

2.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un curriculum, è necessario cliccare sull’icona  relativa al 
curriculum d’interesse (Figura 8Figura 61). 

 

 
Figura 8: Curriculum – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 9Figura 62); è possibile 

modificare tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 9: Curriculum – Schermata per la modifica di un curriculum 

 
Il tasto “Storicizza” permette la storicizzazione del curriculum e il trasferimento dello stesso nello 
storico curriculum. Il tasto “CV selezionati” presente nella sola sottosezione CV Candidati permette 
di spostare il curriculum nella lista dei curriculum selezionati accessibile dall’apposita sottosezione. 

 

2.1.3 Eliminazione 

Per eliminare un curriculum, è necessario cliccare sull’icona  relativa al curriculum d’interesse 
nella tabella della home (Figura 10Figura 63). 
 

 
Figura 10: Curriculum  – Tasto Elimina Curriculum 
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Figura 11: Curriculum – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Cancella” (Figura 11Figura 64) è possibile cancellare il curriculum selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12Figura 65). 

 

 
Figura 12: Curriculum – Conferma eliminazione curriculum 

 

2.1.4 Stampa  

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo curriculum è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al curriculum d’interesse (Figura 13Figura 69). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 13: Curriculum – Tasto Stampa singolo curriculum 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 14Figura 70) dove sono riepilogati i dati del 
curriculum: 
 

 
Figura 14: Curriculum – Visualizzazione della sezione Stampa singolo curriculum 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 15Figura 71). 
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Figura 15: Curriculum – Formato stampa singolo curriculum 

 

2.1.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 16Figura 

74). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso cinque parametri diversi: 

 Cognome 

 Anno di nascita 

 Titolo 

 Sesso 

 Data Inserimento 

 
Figura 16: Curriculum – Sezione Cerca dell’home page di Curriculum 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro “Anno di nascita” nel form a destra deve 

essere inserito l’anno di nascita relativo al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Titolo” nel form a destra deve essere inserito il titolo di studio relativo al curriculum da ricercare; e 

così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo 

solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di 

tutti i curriculum. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

2.1.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 17Figura 75) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo curriculum (Figura 18Figura 76). 
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Figura 17: Curriculum – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 18: Curriculum – Visualizza curriculum 

 

2.1.7 Download 

Per scaricare il file allegato al curriculum è necessario cliccare sull’icona in corrispondenza del 
curriculum desiderato nella colonna “Curriculum” nella tabella della home (Figura 19). 
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Figura 19: Curriculum – Scarica curriculum 

 
Il file allegato al curriculum sarà così scaricato. 

 

2.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei curriculum è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 20Figura 77). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei curriculum (Figura 21Figura 78).  
 

 

 
Figura 20: Curriculum – Tasto esportazione Excel 
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Figura 21: Curriculum – Elenco dei curriculum esportato 

 

2.1.9 Storico curriculum 

Per accedere allo storico dei curriculum è necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura 

22Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.). 

 
Figura 22: Storico curriculum – Accesso allo storico  

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico curriculum (Figura 23Errore. L'origine 

riferimento non è stata trovata.). 
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Figura 23: Storico curriculum – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Stampa” 

2. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

3. Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Visualizza” 

4. Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite l’icona corrispondente nella colonna 

“Curriculum” 

5. Esportare in Excel l’elenco dei curriculum tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca per anno dei curriculum utilizzando gli anni posti sopra. 

 

2.1.10 Stampa  

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo curriculum è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al curriculum d’interesse (Figura 24). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 24: Storico curriculum – Tasto Stampa singolo curriculum 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 25) dove sono riepilogati i dati del curriculum: 
 

 
Figura 25: Storico curriculum – Visualizzazione della sezione Stampa singolo curriculum 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 26). 
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Figura 26: Storico curriculum – Formato stampa singolo curriculum 

 

2.1.11 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 27). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso cinque parametri diversi: 

 Cognome 

 Anno di nascita 

 Titolo 

 Sesso 

 Data Inserimento 

 
Figura 27: Storico curriculum – Sezione Cerca dell’home page di Curriculum 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro “Anno di nascita” nel form a destra deve 

essere inserito l’anno di nascita relativo al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Titolo” nel form a destra deve essere inserito il titolo di studio relativo al curriculum da ricercare; e 

così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo 

solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di 

tutti i curriculum. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

2.1.12 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 28) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
curriculum (Figura 29). 
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Figura 28: Storico curriculum – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 29: Storico curriculum – Visualizza curriculum 

 

2.1.13 Download 

Per scaricare il file allegato al curriculum è necessario cliccare sull’icona in corrispondenza del 
curriculum desiderato nella colonna “Curriculum” nella tabella della home (Figura 30). 
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Figura 30: Storico curriculum – Scarica curriculum 

 
Il file allegato al curriculum sarà così scaricato. 

 

2.1.14 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei curriculum è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 31). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei curriculum (Figura 32).  
 

 

 
Figura 31: Storico curriculum – Tasto esportazione Excel 
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Figura 32: Storico curriculum – Elenco dei curriculum esportato 
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2.2 Stage 

2.2.1 Anagrafica stage 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Stage > Anagrafica (Figura 33Figura 56). 

 
Figura 33: Anagrafica stage – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 34Figura 57). 

 
 

Figura 34: Anagrafica stage – Home del tool 

Da qui è possibile: 

9. Inserire un nuovo stage, tramite il tasto  “Crea” 

10. Modificare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Modifica” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
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11. Eliminare uno stage, tramite il tasto ”Elimina” 

12. Stampare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Stampa” 

13. Stampare l’elenco degli stage, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

14. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

15. Visualizzare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Visualizza” 

16. Esportare in Excel l’elenco degli stage tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli stage utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.2.1.1 Creazione 

Per inserire un nuovo stage è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra (Figura 

35Figura 58). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

uno stage (Figura 36Figura 59). 

 

 
Figura 35: Anagrafica stage – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 36: Anagrafica stage – Crea Stage 

L’inserimento di una nuova società e di un nuovo nominativo sono possibili cliccando 

rispettivamente sui tasti “Crea società” e“Crea nominativo” e accedendo così 

alle apposite sezioni. 

Per inserire lo stage si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 36Figura 59). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 37Figura 60). Dopo aver cliccato sul 

tasto OK il nuovo stage appare inserito nella tabella in home. 

 
Figura 37: Anagrafica stage – Alert di Inserimento Completato 

 

2.2.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad uno stage, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo stage 
d’interesse (Figura 38Figura 61). 
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Figura 38: Anagrafica stage – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 39Figura 62); è possibile 

modificare tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

  
Figura 39: Anagrafica stage – Schermata per la modifica di uno stage 
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2.2.1.3 Eliminazione 

Per eliminare uno stage, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo stage d’interesse nella 
tabella della home (Figura 40Figura 63). 

 

 
Figura 40: Anagrafica stage  – Tasto Elimina Stage 

 

 
Figura 41: Anagrafica stage – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 41Figura 64) è possibile cancellare lo stage selezionato.  
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Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 42Figura 65). 

 

 
Figura 42: Anagrafica stage – Conferma eliminazione 

2.2.1.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli stage, elenco degli stage la cui 

società comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un singolo stage, stampa di 

una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti gli stage cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Stage (Figura 43Figura 66). 
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Figura 43: Anagrafica stage – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti gli stage la cui società comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 44Figura 

67). 
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Figura 44: Anagrafica stage – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 45Figura 68): 

 

 
Figura 45: Anagrafica stage – Stampa elenco degli stage 

 
 
 
 
b. Stampa singolo stage 
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Per stampare i dettagli relativi ad un singolo stage è necessario cliccare sul tasto  relativo allo 

stage d’interesse (Figura 46Figura 69). 

 
Figura 46: Anagrafica stage – Tasto Stampa singolo stage 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 47Figura 70) dove sono riepilogati i dati dello stage: 
 

 
 

Figura 47: Anagrafica stage – Visualizzazione della sezione Stampa singolo stage 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 

48Figura 71). 
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Figura 48: Anagrafica stage – Formato stampa singolo stage 

 
c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli stage: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 49Figura 72). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 50Figura 73). 

 

 
Figura 49: Anagrafica stage – Risultati della ricerca 
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Figura 50: Anagrafica stage – Stampa selezione 

 

2.2.1.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 51Figura 

74). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Società 

 Periodo fine corsi 

 
Figura 51: Anagrafica stage – Sezione Cerca dell’home page di Stage 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società dello stage 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Periodo fine corsi” nel form a destra deve essere inserito 

il periodo fine corsi dello stage da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e 

minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene 

lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti gli stage. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 

2.2.1.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 52Figura 75) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo stage (Figura 53Figura 76). 
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Figura 52: Anagrafica stage – Tasto “Visualizza” 

 

 
 

Figura 53: Anagrafica stage – Visualizza stage 

2.2.1.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco degli stage è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 54Figura 77). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli stage (Figura 55Figura 78).  
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Figura 54: Anagrafica stage – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 55: Anagrafica stage – Elenco degli stage esportato 

 

2.2.2 Associazione stage 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Stage > Associazione (Figura 56). 
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Figura 56: Associazione stage – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 57). 

 

 
 

Figura 57: Associazione stage – Videata 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuova associazione, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un’associazione, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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2.2.2.1 Creazione 

Per inserire una nuova associazione è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 58). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un’associazione (Figura 59). 

 

 
Figura 58: Associazione stage – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 59: Associazione stage – Crea associazione 

L’inserimento di un nuovo nominativo e di un nuovo stage sono possibili cliccando rispettivamente 

sui tasti “Crea nominativo” e“Crea stage” e accedendo così alle apposite 

sezioni. 

Per inserire l’associazione si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 59). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 60). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK la nuova associazione appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 60: Associazione stage – Alert di Inserimento Completato 
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2.2.2.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa 
all’associazione  d’interesse (Figura 61). 

 
Figura 61: Associazione stage – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 62); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 62: Associazione stage – Schermata per la modifica di un’associazione 

2.2.2.3 Eliminazione 

Per eliminare un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’associazione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 63). 
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Figura 63: Associazione stage  – Tasto Elimina Associazione 

 

 
Figura 64: Associazione stage – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 64) è possibile cancellare l’associazione 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 65). 

 

 
Figura 65: Associazione stage – Conferma eliminazione 

2.2.2.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cognome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
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Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Associazione stage (Figura 66). 

 
Figura 66: Associazione stage – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cognome inizia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 67). 

 
Figura 67: Associazione stage – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 68): 

 

 
Figura 68: Associazione stage – Stampa elenco delle associazioni 

 
b. Stampa singola associazione 
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Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto        

relativo all’associazione d’interesse (Figura 69). 

 
Figura 69: Associazione stage – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 70) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 

 
Figura 70: Associazione stage – Visualizzazione della sezione Stampa singolo stage 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 71). 
 

 
Figura 71: Associazione stage – Formato stampa singola associazione 

 
c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 72). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 73). 
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Figura 72: Associazione stage – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 73: Associazione stage – Stampa selezione 

 

2.2.2.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 74). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cognome 

 Società 

 
Figura 74: Associazione stage – Sezione Cerca dell’home page di Associazioni stage 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

all’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Società” nel form a destra deve essere 

inserita la società relativa all’associazione da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri 

maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo 

viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

2.2.2.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 75) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 
associazione (Figura 76). 
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Figura 75: Associazione stage – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 76: Associazione stage – Visualizza associazione 

 

2.2.2.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 77). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle associazioni (Figura 78).  
 

 
Figura 77: Associazione stage – Tasto esportazione Excel 
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Figura 78: Associazione stage – Elenco delle associazioni esportato 
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2.3 Contratti 

 
Il tool dei Contratti è suddiviso in Lettera, Contratto, Progetto, Variazione, Allegato A, Allegato B, 
Report.  

 

2.3.1 Lettera 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Lettera (Figura 79).  

 
Figura 79: Lettera - Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 80). 
 

 
Figura 80: Lettera - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova lettera, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una lettera, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco delle lettere, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle lettere tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle lettere utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.3.1.1 Creazione 

 

Per inserire una nuova lettera è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 81). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una lettera (Figura 82). 

 

 
Figura 81: Lettera – Tasto “Crea” 

 

 

 
Figura 82: Lettera – Crea lettera 
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Nel box della tipologia di lettera da compilare si può scegliere tra quelle presenti nel menù a 

tendina oppure è possibile creare una nuova tipologia attraverso il box situato nella medesima 

pagina. Per procedere alla creazione della lettera si clicca sul pulsante  “Procedi” (Figura 82). 

Viene quindi visualizzata la seguente pagina dove è possibile scrivere la lettera d’interesse; per 

inserirla si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 83). 

 

Figura 83: Lettera – Inserimento di una lettera 

 

Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 84). Dopo aver 

cliccato sul tasto OK la nuova lettera appare inserita nella tabella in home. 

 

Figura 84: Lettera – Alert di inserimento completato 
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Per creare una nuova tipologia di lettera occorre inserire il nome della tipologia di lettera standard 

desiderata nella schermata di “Crea lettera” (Figura 85) e cliccare sul tasto “Crea” in basso. 

 
Figura 85: Lettera – Creazione nuova tipologia di lettera 

 
A questo punto occorre scrivere il template e cliccare sul tasto “Crea template” in basso (Figura 
86). A questo punto la nuova tipologia di lettera appare inserita nella tendina delle varie tipologie.  
 

 

Figura 86: Lettera – Creazione del template di una nuova tipologia di lettera 

 

2.3.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una lettera, è necessario cliccare sull’icona       relativa alla lettera  
d’interesse (Figura 87). 
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Figura 87: Lettera – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo della lettera (Figura 88). 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. Oppure per storicizzare la lettera è 

necessario cliccare il tasto “Storicizza”. 

 
Figura 88: Lettera – Schermata per la modifica di una lettera 
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2.3.1.3 Eliminazione 

Per eliminare una lettera, è necessario cliccare sull’icona     relativa alla lettera d’interesse nella 
tabella della home (Figura 89). 

 
Figura 89: Lettera – Tasto Elimina 

 
Figura 90: Lettera – Schermata Elimina 

 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 90) è possibile cancellare la lettera selezionata.  
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Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 91). 

 

Figura 91: Lettera – Conferma eliminazione 

 

2.3.1.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle lettere, elenco delle lettere che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola lettera, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutte le lettere cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Lettera (Figura 92). 
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Figura 92: Lettera – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutte le lettere che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 93). 

 
Figura 93: Lettera – Stampa per lettera 

 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 94): 
 

 
Figura 94: Lettera – Stampa elenco delle lettere 

 

 
b. Stampa singola lettera 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola lettera è necessario cliccare sul tasto        relativo 

alla lettera d’interesse (Figura 95). 
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Figura 95: Lettera – Tasto Stampa 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 96) dove è mostrata la lettera: 
 

 
Figura 96: Lettera – Visualizzazione della sezione stampa singola lettera 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 97). 
 

 
Figura 97: Lettera– Formato stampa singola lettera 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 58 of 115 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le lettere: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 98). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 99). 

 
Figura 98: Lettera – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 99: Lettera – Stampa selezione 

 

2.3.1.5 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 100). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Risorsa 

 Template 

 
Figura 100: Lettera – Sezione Cerca dell’home page di Lettera 
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Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserito il nome della risorsa 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Template” deve essere inserito il template della lettera 

da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 

inserendo solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 

l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.3.1.6 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 101) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola lettera (Figura 102). 

 
Figura 101: Lettera – Tasto Visualizza 
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Figura 102: Lettera – Visualizza lettera 

 

A questo punto è possibile stampare la lettera tramite il tasto  “Stampa”, modificare la 

lettera tramite il tasto “Modifica”, eliminare la lettera tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  

 

2.3.1.7 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle lettere è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 103). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 104).  
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Figura 103: Lettera – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 104: Lettera – Elenco delle lettere esportato 

 

 

3.1. Storico lettere 

Per accedere allo storico delle lettere è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 105). 

 
Figura 105: Lettera – Accesso allo storico lettera 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico delle lettere (Figura 106). 
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Figura 106: Lettera – Home del tool storico lettera 

Da qui è possibile: 

1. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad una lettera tramite il tasto ”Visualizza” e il 

tasto ”Stampa”;  

2. Stampare l’elenco delle lettere storicizzate, tramite il tasto  “Stampa Tutto” ed 

è inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle lettere utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”; in 

quest’ultimo caso il procedimento è il medesimo per quello già descritto precedentemente. 

 

1.2.1. Visualizza e Stampa singola lettera 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 107)  è possibile visualizzare i dettagli 

relativi alla singola commessa e stampare (Figura 108). 

 

 
Figura 107: Lettera – Tasto Visualizza e tasto Stampa dello storico 

 
Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 108) dove è presente la lettera e da lì è possibile 
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.  
 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 108: Lettera – Visualizza e Stampa lettera nello storico 

 

2.3.2 Contratto 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Contratto (Figura 109).  

 
Figura 109: Contratto  – Accesso al tool 

 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 110). 
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Figura 110: Contratto - Home del tool 

 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo contratto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un contratto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco dei contratti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei contratti tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei contratti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.3.2.1 Creazione 

 

Per inserire un nuovo contratto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 111). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un contratto (Figura 112). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 111: Contratto – Tasto Crea 
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Figura 112: Contratto – Crea contratto 
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Per inserire il contratto si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 112). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 113). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo contratto appare inserito nella tabella in home. 

 

 
Figura 113: Contratto – Alert di inserimento completato 

2.3.2.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un contratto, è necessario cliccare sull’icona       relativa al contratto  
d’interesse (Figura 114). 

 
Figura 114: Contratto – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo della lettera (Figura 115). 
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Figura 115: Contratto – Schermata per la modifica di un contratto 

 
Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  
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2.3.2.3 Eliminazione 

Per eliminare un contratto, è necessario cliccare sull’icona     relativa al contratto d’interesse nella 
tabella della home (Figura 116). 

 
Figura 116: Contratto – Tasto Elimina 
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Figura 117: Contratto – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 117) è possibile cancellare il contratto selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 118). 

 

 
Figura 118: Contratto – Conferma eliminazione 

 

2.3.2.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei contratti, elenco dei contratti che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un contratto, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i contratti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Contratto (Figura 119). 
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Figura 119: Contratto – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i contratti che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera del cognome del titolare del contratto desiderato e cliccare sul tasto “Stampa 

per Lettera” (Figura 120). 

 
Figura 120: Contratto – Stampa per lettera 

 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 121): 

 
Figura 121: Contratto – Stampa elenco dei contratti 

 
b. Stampa singolo contratto 
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Per stampare i dettagli relativi ad una singolo contratto è necessario cliccare sul tasto        relativo 

al contratto d’interesse (Figura 122). 

 
Figura 122: Contratto – Tasto Stampa 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 123) dove è mostrato il contratto: 
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Figura 123: Contratto – Visualizzazione della sezione stampa singolo contratto 

 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 124). 
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Figura 124: Contratto – Formato stampa singolo contratto 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i contratti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 125). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 126). 

 
Figura 125: Contratto – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 126: Contratto – Stampa selezione 

 
 

2.3.2.5 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 127). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Risorsa 

 Contratto 
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Figura 127: Contratto – Sezione Cerca dell’home page di Contratto 

 

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserito il nome della risorsa 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Contratto” deve essere inserito il tipo di contratto da 

ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo 

solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.3.2.6 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 128) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

contratto (Figura 129). 

 

 
Figura 128: Contratto – Tasto Visualizza 
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Figura 129: Contratto – Visualizza Contratto 

 

A questo punto è possibile stampare il contratto tramite il tasto  “Stampa”, modificare il 

contratto tramite il tasto “Modifica”, eliminare il contratto tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  
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2.3.2.7 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle lettere è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 130). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 131).  
 

 
Figura 130: Contratto – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 131: Contratto – Elenco dei contratti esportato 

 
 

3.1. Storico Contratto 

Per accedere allo storico dei contratti è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 132). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 79 of 115 

 
Figura 132: Contratto – Accesso allo storico contratto 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico dei contratti (Figura 133). 

 
Figura 133: Contratto – Home del tool storico contratto 

 

Da qui è possibile: 

3. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad un contratto tramite il tasto ”Visualizza” e 

il tasto ”Stampa”;  

4. Stampare l’elenco dei contratti storicizzati, tramite il tasto  “Stampa Tutto” ed è 

inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei contratti utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”; in 

quest’ultimo caso il procedimento è il medesimo per quello già descritto precedentemente. 

 

3.1.2. Visualizza e Stampa singolo contratto 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 134)  è possibile visualizzare i dettagli 

relativi alla singolo contratto e stampare (Figura 135). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 134: Contratto – Tasto Visualizza e tasto Stampa dello storico 

 

Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 135) dove è presente il contratto e da lì è possibile 
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 81 of 115 

 
Figura 135: Contratto – Visualizza e Stampa contratto nello storico 

 

2.3.3 Progetto 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Progetto (Figura 136).  
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Figura 136: Progetto – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 137). 
 

 
Figura 137: Progetto - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo progetto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un progetto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco dei progetti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Visualizzare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel l’elenco dei progetti tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

2.3.3.1 Creazione 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Per inserire un nuovo progetto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 138). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un progetto (Figura 139). 

 

 
Figura 138: Progetto – Tasto Crea 

 

 
Figura 139: Progetto – Crea progetto 

 

Nel box della tipologia di progetto da compilare si può scegliere tra quelle presenti nel menù a 

tendina oppure è possibile creare una nuova tipologia attraverso il box situato nella medesima 

videata. Per procedere alla creazione di un progetto si clicca sul pulsante  “Procedi” (Figura 139). 

Viene quindi visualizzata la seguente videata dove è possibile scrivere il progetto d’interesse; per 

inserirlo si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 140). 
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Figura 140: Progetto – Inserimento di un progetto 

 

Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 141). Dopo aver 

cliccato sul tasto OK il nuovo progetto appare inserito nella tabella in home. 

 
Figura 141: Progetto – Alert di inserimento completato 

Per creare una nuova tipologia di progetto occorre inserire il nome della tipologia di progetto 

standard desiderato nella schermata di “Crea progetto” (Figura 142) e cliccare sul tasto “Crea” in 

basso. 
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Figura 142: Progetto – Creazione nuova tipologia di progetto 

 
A questo punto occorre scrivere il template e cliccare sul tasto “Crea template” in basso (Figura 
143). A questo punto la nuova tipologia di progetto appare inserita nella tendina delle varie 
tipologie.  
 

 
Figura 143: Progetto – Creazione del template di una nuova tipologia di progetto 

 

2.3.3.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un progetto, è necessario cliccare sull’icona       relativa al progetto  
d’interesse (Figura 144). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 86 of 115 

 
Figura 144: Progetto – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo del progetto (Figura 145). 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  

 

 
Figura 145: Progetto – Schermata per la modifica di un progetto 
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2.3.3.3 Eliminazione 

Per eliminare un progetto, è necessario cliccare sull’icona     relativa al progetto d’interesse nella 
tabella della home (Figura 146). 

 
Figura 146: Progetto – Tasto Elimina 

 

 
Figura 147: Progetto – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 147) è possibile cancellare il progetto selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 148). 

 

 
Figura 148: Progetto – Conferma eliminazione 

 

2.3.3.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei progetti, stampa dei dettagli relativi 

ad un singolo progetto. 

a. Stampa tutto 

Per stampare l’elenco di tutti i progetti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Progetti (Figura 149), verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 150). 

 
Figura 149: Progetto – Stampa Tutto 
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Figura 150: Progetto – Formato Stampa Tutto 

b. Stampa singolo progetto 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo progetto è necessario cliccare sul tasto        relativo al 

progetto d’interesse (Figura 151). 

 
Figura 151: Progetto – Tasto Stampa 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 152) dove è mostrato il progetto: 
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Figura 152: Progetto – Visualizzazione della sezione stampa singolo progetto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 153). 
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Figura 153: Progetto – Formato stampa singolo progetto 

 

2.3.3.5 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 154) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

progetto (Figura 155). 

 

 
Figura 154: Progetto – Tasto Visualizza 
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Figura 155: Progetto – Visualizza progetto 

A questo punto è possibile stampare il progetto tramite il tasto  “Stampa”, modificare il 

progetto tramite il tasto “Modifica”, eliminare il progetto tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  

 

2.3.3.6 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei progetti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 156). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 157).  
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Figura 156: Progetto – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 157: Progetto – Elenco dei progetti esportato 

 
 

2.3.4 Variazione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Variazione (Figura 158).  

 
Figura 158: Variazione – Accesso al tool 
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In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 159). 
 

 
Figura 159: Variazione - Home del tool 

 

 
Da qui è possibile: 

1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione, tramite il tasto ”Visualizza”. 

2.3.4.1 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 160) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola variazione (Figura 161). 

 
Figura 160: Variazione – Tasto Visualizza 
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Figura 161: Variazione – Visualizza variazione 

 

A questo punto è possibile modificare il contratto aggiungendo sezioni tramite il tasto 

“Aggiungi riga” e salvare la modifica effettuata tramite il tasto “Salva”. 

2.3.4.2 Storico Variazioni 

Per accedere allo storico delle variazioni è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home 

page del tool (Figura 162). 

 
Figura 162: Variazioni – Accesso allo storico Variazioni 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico delle variazioni (Figura 163). 
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Figura 163: Variazioni – Home del tool storico variazioni 

 

Da qui è possibile: 

1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione tramite il tasto ”Visualizza”;  

2.3.4.3 Visualizza singola variazione 

 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 164)  è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola variazione  (Figura 165). 

 
Figura 164: Variazioni – Tasto Visualizza dello storico 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 165) dove è presente la variazione e da lì è 

possibile scaricare la lettera di dimissioni tramite il tasto dell’allegato  .  
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Figura 165: Variazioni – Visualizza variazioni nello storico 

 

2.3.5 Allegato A 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Allegato A (Figura 166). 

 
Figura 166: Allegato A – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 167). 
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Figura 167: Allegato A - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Modificare il template e salvare tramite il tasto “Modifica Template”, apparirà 

un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 168). 

 
 

 
Figura 168: Allegato A – Alert di modifica completata 

 

2.3.6 Allegato B 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Allegato B (Figura 169). 
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Figura 169: Allegato B – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 170). 

 
Figura 170: Allegato B - Home del tool 

 

Il funzionamento è il medesimo del tool “Allegato A” illustrato precedentemente.  

 

2.3.7 Report 

Il tool si divide in: Risorse e Scadenze.  
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2.3.7.1 Risorse 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Risorse (Figura 

171). 

 
 

 
Figura 171: Report Risorse – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 172). 

 
Figura 172: Report Risorsa– Accesso al tool 

Da qui è possibile: 
 

1. Visualizzare i dati relativi ad un report risorsa tramite il tasto ”Visualizza”. 
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2.3.7.2 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 173)  è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola risorsa  (Figura 174). 

 
Figura 173: Report Risorsa – Tasto Visualizza 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 174) dove è presente il report dei tipi di contratto 

relativi alla risorsa d’interesse. Cliccando sul tasto   “Stampa Report” si aprirà la 

seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 175). 

 

 
Figura 174: Report Risorsa – Dettaglio relativo alla singola risorsa 

 

 
Figura 175: Report Risorsa – Formato Stampa Risorsa 
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2.3.7.3 Scadenze 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Scadenze 

(Figura 176). 
 

 
Figura 176: Report Scadenze – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 177). 

 
Figura 177: Report Scadenze – Home del tool Scadenze 

 

Cliccando sul tasto   “Stampa Report” si aprirà la seguente pagina che sarà possibile 
stampare (Figura 178). 
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Figura 178: Report Scadenze – Formato Stampa Scadenze 

 

  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 104 of 115 

2.4 Documenti 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Documenti (Figura 56). 

 
Figura 179: Documenti – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 57). 

 

 
Figura 180: Documenti – Videata 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo documento, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un documento, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei documenti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Visualizza” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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8. Esportare in Excel l’elenco dei documenti tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei documenti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.4.1 Creazione 

Per inserire un nuovo documento è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 58). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un documento (Figura 59). 

 

 
Figura 181: Documenti – Tasto “Crea” 

 

 

 
Figura 182: Documenti – Crea Documento 

L’inserimento di un nuovo nominativo è possibile cliccando sul tasto “Crea nominativo” 

e accedendo così all’apposita sezione. 
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Per scegliere il file da inserire è necessario cliccare su  “Scegli file”. Appare così la finestra di 

scelta (Figura 183) nella quale è possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato. 

Cliccando poi su “Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare 

nel campo Allegato (Figura 184). 

 

 
Figura 183: Documenti – Finestra di scelta 

 
Figura 184: Documenti – Compilazione dei campi 
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Per inserire l’allegato si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 184). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 60). Dopo aver cliccato sul tasto OK il nuovo 

documento appare inserito nella tabella in home. 

 

 
Figura 185: Documenti – Alert di Inserimento Completato 

 

2.4.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un documento, è necessario cliccare sull’icona       relativa al 
documento d’interesse (Figura 61). 

 
Figura 186: Documenti – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 62); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 187: Documenti – Schermata per la modifica di un documento 

 

2.4.3 Eliminazione 

Per eliminare un documento, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse 
nella tabella della home (Figura 63). 

 

 
Figura 188: Documenti – Tasto Elimina Documento 
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Figura 189: Documenti – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 64) è possibile cancellare il documento selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 65). 

 

 
Figura 190: Documenti – Conferma eliminazione 

2.4.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei documenti, elenco dei documenti il 

cui nome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo documento, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i documenti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Documenti (Figura 66). 
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Figura 191: Documenti – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i documenti il cui nome comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 67). 

 
Figura 192: Documenti – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 68): 
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Figura 193: Documenti – Stampa elenco dei documenti 

 
b. Stampa singolo documento 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo documento è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al documento d’interesse (Figura 69). 

 
Figura 194: Documenti – Tasto Stampa singolo documento 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 70) dove sono riepilogati i dati del documento: 
 

 
Figura 195: Documenti – Visualizzazione della sezione Stampa singolo documento 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 71). 
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Figura 196: Documenti – Formato stampa singolo documento 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i documenti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 72). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 73). 

 

 
Figura 197: Documenti – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 198: Documenti – Stampa selezione 
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2.4.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 74). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Nome 

 Categoria 

 
Figura 199: Documenti – Sezione Cerca dell’home page di Documenti 

Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome della 

descrizione del file da ricercare; se viene scelto il parametro “Categoria” il tipo di documento da 

cercare va selezionato dal menu a tendina a destra. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli 

e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o nome da cercare. Se il campo 

viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nome. 

2.4.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 75) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
documento (Figura 76). 
 

 
Figura 200: Documenti – Tasto “Visualizza” 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

14/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 114 of 115 

 
Figura 201: Documenti – Visualizza documento 

 

2.4.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei documenti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 77). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 78).  
 

 
Figura 202: Documenti – Tasto esportazione Excel 
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Figura 203: Documenti – Elenco dei documenti esportato 


