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1. Introduzione

Per poter utilizzare GesTeam & innanzitutto necessario effettuare I'accesso.

Per fare cio occorre aprire il browser predefinito e digitare I'indirizzo www.mcteam.it/gesteam
nell’apposita barra.

Fatto questo, verra visualizzata la pagina del login in cui saranno richieste le credenziali d’accesso
(Figura 1)

team A

Accesso GesTeam

E-mail
Utente

Password

Inserire i dati per faccesso.

Figura 1: pagina del login

Una volta inserite, si entrera nel’lhome page di GesTeam (Figura 2).

200

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

Benvenuti su GesTeam

GesTeam & un applicativo, interamente fruibile via web,
rivelte ai consulenti ed ai cellaberateri interni della Mc Team s.2.5 di Terine.

Offre diverse funzienalita:

« Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a Societs, Utenti e Commesse
+ Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi,

GesTeam viene, quindi, utilizzato per I consuntivazione delle commesse aziendali, dalla proposta sine alla fatturazione.

In caso di dubbi si potrs accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su “help” in alto a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APPARIRE IL MENU.

Figura 2: home page

Questo documento é riservato e non puo 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
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2. Personale

In questa sezione e 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 & necessario selezionare Personale > Curriculum (Figura 3).

feam # @ ©

DIREZIONE ~ GESTIOMALE . TlnounALe COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...
Benvenuti su G

GesTearn & un applicativo)
rivolto ai consulenti ed ai d

Offre diverse funzionalita:

+ Permette ai collabd ietd, Utenti e Commesse

GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cormmesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione,
In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su *help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APRARIRE IL MENU.

Figura 3: Curriculum — Accesso al tool

Sono presenti le quattro sottovoci di menu:

e CV Candidati
e CV Selezionati
e CV Interni

e CV Aziendali

Nel seguito ci si riferira sempre alla sottosezione CV Candidati in quanto il funzionamento del tool
per le altre sottosezioni € del tutto analogo.

Dopo aver scelto la sottosezione si accedera alla home page del tool (Figura 4).

Questo documento é riservato e non puo 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
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PERSOMALE - CURRICULUM CANDIDATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome MNome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
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E asa A8 1] siacobelli@mecteam, it ft] 15/0372014 |5 o K
| 10 U F siacobelli@mcteam it @ 15/03/2014 15 X

Figura 4: Curriculum — Home del tool
Da qui e possibile:

Inserire un nuovo curriculum, tramite il tasto & “Crea”

Modificare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ¢ "Modifica”

Eliminare un curriculum, tramite il tasto #¢”Elimina”

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

Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”

Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto E "Visualizza”

Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite I'icona corrispondente nella colonna
“Curriculum”

No g Mw DN

. y . . . . [ E] . ”
Esportare in Excel I'elenco dei curriculum tramite il tasto Esporta in Excel

o

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

2.1.1 Creazione

“

Per inserire un nuovo curriculum & necessario utilizzare il tasto “& Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 5rFigura 58). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati
relativi ad un curriculum (Figura 6rigura 59).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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Storico

[2013] 2014 [2015]

Cognome MNome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
Ell aa Frxs aaa aaa wozemd 5 oo K
= ponzive FLAWIO Mo20 Torino 310241994 TORING [TO] 3891183052 n diploma MO OTT [wi 13201 5 7 XK
E PONZIMA  ALESSAMDRO M 20 TORINO 3140171994 ASD 1234 asd laurea2 NO BUO [E 13/03/2014 = u,\ X
B smo SO M SO SITO sita sita diplama ST oTT Wi 1m0 S 7 XK
E AL AAA M siacobelli@mctean, it 15/03/2014 5 k,\ b 4
B (o] U F siacobelli@mcteam. it @ 15032014 (5 o K

Figura 5: Curriculum — Tasto “Crea”

*00

DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSOMALE  COMMERCIALE = AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM - INSERISCI

Cognome * ’ I
Mome * [ I
Sesso * CINY| F

Luoge di nascita [

Data di nascita ’gg!mmfaaaa I

Residenza [ I

Email * [ I

Telfcell ’ I

Titolo conseguito Diplama Laureando T livello Laurea T livella Laureando I livello Laurea I livello
Ecdl §i L Mo

Inglese Ottimo Buano sufficente

Cv?* Sceglifile | Nessun file selezionato

Autorizzo il trattamento dei dgersonali ai sensi delTNgg, 196/03

Figura 6: Curriculum — Crea Curriculum

Per inserire il curriculum si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 6rigura 59). Viene quindi
visualizzato un alert che comunica l'inserimento riuscito (Figura 7rigura 60). Dopo aver cliccato sul
tasto OK il nuovo curriculum appare inserito nella tabella in home.

Questo documento é riservato e non puo 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.
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[ o ° La pagina allindirizzo www,mcteam. it dice; o

DIREZIONE ~ GESTIOMALE  PERSOMALE  COMMERCIALE AN GECRTCIEY et et

PERSONALE - CURRICULUM - INSERISCI

Figura 7: Curriculum — Alert di Inserimento Completato

2.1.2 Modifica

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

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM - MODIFICA

Nome. o ]
Cognome ™ ]

Sesso * 2] F

Luogo di nascita I l
Data di nascita Ig gfmmiaaaa l
Residenza Iaaa l
Email * Iaaa l
Telicell I l
Titolo conseguito Diploma Laurea P livello Laurea IP livello Laureanda I livello Laureando IF livello
Ecdl & Mo

Inglese Ottimo Buonho Sufficente

Vugiswediies jculum? Si ® Mo

I Modifica ”) Storicizza l l CV selezionati l

Figura 8: Curriculum — Tasto "Modifica"

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 9rigura 62); € possibile
modificare tutti i campi.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.

Questo documento é riservato e non puo 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.
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PERSONALE - CURRICULUM - MODIFICA

Nome o |
— m |

Sesso * 7] F
Luogo di nascita [ l
Data di nascita [ggfmmfaaaa l
Residenza [aaa l
Email * [aaa l
Telfcell ’ l
Titolo conseguito Diploma Laurea T livello Laurea I livello Laureanda T livello Laureando I livello
Ecdl 51 Mo
Inglese Ottimo Buona Sufficente

lum? si® N

Modifica ”) Storicizza I ’ CV selezionati

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, € necessario cliccare sull’icona % relativa al curriculum d'interesse
nella tabella della home (Figura 10Figura 63).

200 @ o T O G > 8 -

DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSOMALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE ~ PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM CANDIDATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Fti Luogo dinascita Datadinascita Residenza TeliCel E-mail Titolo consequitoe  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
= e ey aaa a3a @ 11/03/2014 =1 o e
) poNzNa FLAWIO Moo20 Torino 31/01/1994 TORIMG [TQ) 38911383952 1} diploma MO o1 [E 1170372014 5 X
E PONZINA  ALESSANDRO M 20 TORING 31/01/1954 ASD 1234 asd laurea2 NO BUO [E 13/03/2014 = u\ 4
= o SO [&] SO ST sito sita diploma sI o1 [E 14032014 5 57 K
E B, A (5] siacobelli@mcteam.it @ 15/03/2014 = u,\ b 4
= 10 Tu F siacobelli@mcteam.it @ 150372014 5 X

Figura 10: Curriculum - Tasto Elimina Curriculum
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Mome [AAA I
Cognome [AA I

Sesso M F

Luogo di ’ I
nascita

Data di ’ I
nascita

Residenza ’aaa I
Email ’aaa I
Telicell ’ I
Titolo Diploma Laurea I livello Laurea Il livello Laureando T livello
conseguito Laureanda IF livella

Ecdl 5 ko

Inglese Ottima perthio Sufficente

Cancella

Figura 11: Curriculum — Schermata Elimina

Cliccando il tasto “Cancella” (Figura 11rigura 64) € possibile cancellare il curriculum selezionato.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12rigura 65).

ﬁ o ° La pagina allindirizzo ww. mcteam.it dice:

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSOMALE  COMMERCIALE  AREERMINRECVEN = el E g P

PERSOMALE - CURRICULUM - ELIMINA Annulla

Nome [ﬂ.l-\A —7J
Cognome [AA I

Sesso 7 E

Luogo di
nascita

nascita

Residenza

l
Data di ’
l

Email ’aaa

W
@
@

Telfcell ’

Titolo Diploma Laurea I livello Laurea I livello Laureandao T livello
consequito Laureando IF livello

Ecdl 5 Mo

Inglese Ottimo  Buoro  Sufficente

Cancella

Figura 12: Curriculum — Conferma eliminazione curriculum

2.1.4 Stampa

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo curriculum & necessario cliccare sul tasto &= relativo
al curriculum d’interesse (Figura 13Figura 69).
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[2013] 2014 [2015]

Cognome MNome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
Bl aa san aaa o W] 1103201 .7 1K
E ponzive FLAVIO M 20 Taring 3140171994 TORING [TO] 3891188352 n diploma N oTT E 1140372014 & & X
E PONMZIMA  ALESSANDRO M 20 TORING 310171994 ASD 1234 asd laurea2 (i/[e] BUO E 13032014 = _,\ X
B SO SO M SO SO sito sito diploma 1 oTT E 140372014 & & .
E JLriy AR M siacobelli@rnckeamn, it @ 15/03/2014 = _,\ b 4
El o TU F siacobelli@mctean, it @ 15/032014 5 & " X

Figura 13: Curriculum — Tasto Stampa singolo curriculum

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

200

DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM - STAMPA

Cognome [AA I

Sesso ¥ F

Luogo di nascita

Residenza

Data di nascita ’
’aaa

Email ’aaa

Telicell ’

Titolo conseguito Diplama Laurea I livello Laurea IT livella Laureanda I* livella Laureandao [T livella
Ecdl ] Mo

Inglese Crittimo Buono

Figura 14: Cu ordm — Visualizzazione della sezione Stampa singolo curriculum

Elampa

Cliccando il tasto ] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare

(Figura 15Figura 71).
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CURRICULUM
COGNOME NOME
Ay
SESSO LUOGO DI NASCITA DATA DI NASCITA
RESIDENZA E-MAIL TELEFONO/CELLULARE
TITOLO DI STUDIO ECDL INGLESE
Figura 15: Curriculum — Formato stampa singolo curriculum
2.1.5 Ricerca
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “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

Cogname

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 '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
cosi 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 verra visualizzato I'elenco di
tutti i curriculum.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome.

2.1.6 Visualizza

Cliccando sul tasto = "Visualizza” (Figura 17rigura 75) € possibile visualizzare i dettagli relativi al
singolo curriculum (Figura 18Figura 76).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
8, 228, aaa a3 EETAETIFEAIE= R 4
[ poMziMe  FLAWIO Mooz Toring 31011994 TORING [T0] 3391188952 i diploma MO ol [ EETIEI TSI
=] poMziNe MLESSAMDRG M 20 TCRIMG 31/01/1994 250 1234 asd laurea2 MO BUD ] EEVIETAI LSS
B o SO M IO SO sita sita diplama ST o [l 03014 5 7 XK
E s a8, W siacobelli@meteam it 15032004 5 o A
EH » T F siacobelli@mcteam, it &) 150301 57 XK

Figura 17: Curriculum — Tasto “Visualizza”

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMNALE - CURRICULUM - VISUALLZZA

Nome FLavio |
Cognome ’F‘ONZINA I
Sesso b F

Luogo di nascita [Torino

Data di nascita b1 171954

Residenza [TORINO (TO)
Email ’|||
Telicell [3891 188952
Titolo conseguito Diploma Laurea T livello Laurea IT livello Laureanda I livello Laureandn I livello
Ecdl si Na
Inglese Ottimo Buona Sufficiente
Stampa l [ Modifica l I Elimina

Figura 18: Curriculum - Visualizza curriculum

2.1.7 Download

Per scaricare il file allegato al curriculum & necessario cliccare sull'icona in corrispondenza del
curriculum desiderato nella colonna “Curriculum” nella tabella della home (Figura 19).
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PERSOMALE - CURRICULUM CANDIDATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
Ell aa XY aaa a3 @ EETAETIFEAIE= R 4
[ poMziMe  FLAWIO Mooz Toring 31011994 TORING [T0] 3391188952 i diploma MO ol [ EETIEI TSI
=] poMziNe MLESSAMDRG M 20 TCRIMG 31/01/1994 250 1234 asd laurea2 MO BUD ] EEVIETAI LSS
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EH » T F siacobelli@mcteam, it &) 150301 57 XK

Figura 19: Curriculum — Scarica curriculum

Il file allegato al curriculum sara cosi scaricato.

2.1.8 Esportain Excel

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

A
XX @ o T | T S - 8 -

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIONE ~ SISTEMI

PERSOMALE - CURRICULUM CANDIDATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome MNome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza TelfCel E-mail Titolo conseguito  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
[ Y B, asa 33 W ey S L K
= ponzINa FLAWTO Moo Tarino 3101419394 TORING [TO] 3891168952 n diplama MO OTT [wl s 50 XK
E PONZIMA - ALESSAMNDRO M 20 TORING 3140141954 ASD 1234 asd laurea2 NO EUC [E 13/03/2014 = u,.‘ X
E smo SO = SO SITO sita sita diplama ST oTT ] 14372014 (5 &7 K
B aaa s M siacobelli@mecteam,it | 150032004 5 o A
&= 10 Tu F siacobelli@mcteam. it fﬂ:] 150372014 (§ &7 K

Figura 20: Curriculum — Tasto esportazione Excel
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3 Cognome e Nome Sesso|Luogo di nascita | Data di nascita| Residenza Tel/Cel E-mail Titolo conseguito | ECDL|Inglese| Inserito
A4 AAAAA 0000-00-00 aaa aaa 11/03/2014
5 PONZINA FLAVIO M Torino 31/01/1994 TORINO (TO) |3891188952 |lII diploma NO |OTT 11/03/2014
6 PONZINA ALESSANDRO |M TORINO 31/01/1994 ASD 1234 asd laurea2 NO |BUO 13/03/2014
7 |SITOSITO M SITO 0000-00-00 SITO sito sito diploma Sl oTT 14/03/2014
8 |AAA AAA M 0000-00-00 siacobelli@mcteam.it 15/03/2014
9 1I0TU F 0000-00-00 siacobelli@mcteam.it 15/03/2014
10 |[FT M 0000-00-00 ft@g.it 21/03/2014
11
12

a
H

Figura 21: Curriculum — Elenco dei curriculum esportato

2.1.9 Storico curriculum

BN

Per accedere allo storico dei curriculum & necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura
22Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

00 @ - T CEETD N > @ -

DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSOMALE - CURRICULUM CANDIDATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome HNome Sesso Etd Luogo dinascita Data dinascita Residenza Tel/Cel E-mail Titolo conseguite  ECDL Inglese Curriculum  Inserito
(= Y Ana, asa 32 T =
E PONZIMA FLAVIO ] 20 Taring 3140171994 TORING [TQ] 3891188952 n diploma NO oTT @ 11032014 5 o X
] POMZINE  ALESSAWDRO M 20 TORING 3140141994 25D 1234 asd Jaurea2 NO  BUOD W 10320 S L ok
E SITO SO ] SO SO sita sito diploma sl oTT @ 140032014 5 & X
] asa Bid M siacobelli@mcteam.it ] 1503204 5 L ok
El jie) Tu F siacobelli@mctean, it @ 15/03/2014 5 & b4

Figura 22: Storico curriculum — Accesso allo storico

In questo modo si accedera alla home page dello storico curriculum (Figura 23Errore. L'origine
riferimento non e stata trovata.).
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[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Eta L::sg(?‘:i E:s‘:ildai Residenza TelfCel E-mail (D:it:;:“u ECDL Inglese Curriculum Inserito
= FIFRO FIPOP M 20 pippo 31/011/1994 FIFRC 3203057054 opipop diploma g om T w5
E pompeo MARTINA, Fo20 TORNO swovisss MO 5203057054 3 diploma a o F weenE
= 45D 45D M asd diploma soom W 1ges0s 5
B ecosew SaR F 25 TORNO 154121983 TORINO TO) 993339  siacobeli@mctesmit  laureandol  SL BUO (] 14032008 5
O mecoseLn SaRa F 25 ririminroinfsdl  15/12/1988  TORINO (TO) 555555555555 siacobelli@mcteam.it laureal g B B 1qmza0e 5
3B el ER @ smnss

Figura 23: Storico curriculum — Home del tool
Da qui é possibile:

Stampare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto = "Stampa”

Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”

Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto E "Visualizza”

Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite I'icona corrispondente nella colonna
“Curriculum”

PN P

5. Esportare in Excel I'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 & necessario cliccare sul tasto = relativo
al curriculum d’interesse (Figura 24).
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DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM ARCHIVIATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Eta L::sgc?‘adi E:st:itd: Residenza TelfCel E-mail col.'ll-i:anglzilo ECDL Inglese Curriculum  Inserito
(= PIPPO PIPOP Mo 20 pippo 3140171934 PIPPO 3203057054 opipop diploma SOt = 1]J03f201@
= POMPED MARTINE Foo20 TORMNG 30171994 MO}COA]“ERI 3203057054 f diploma s of B e 2
= 250 250 M asd diploma s ot W 14032014 5
B acosewr SARA, F 25 TORINO 15/12/1986  TORINO [TO) 993939 siacobelli@mcteam.it  laureandol  SI  BUO B taam1e 2
E IACOBELLL SARA F 25 ritirninrainfsdl 15/12/1988 TORINGO [TQ] 555555555555 siacobelli@mcteam.it laureal sI BUD 14/03/2014 =
= [ v o VEDIRIODOVELD 1y pippo @] 15032004 2

Figura 24: Storico curriculum — Tasto Stampa singolo curriculum

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

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM - STAMPA

Cognome ’F‘\F‘F‘O I
Nome ’F‘\F‘OF‘ I
Sesso M F

Luogo di nascita ’pippU

Data di nascita [31 /011994

Residenza ’P\PF’O

Email ’npipnp

Telicel 3087064

Titolo consequito Diploma Laurea T livello Laurea I livello Laureanda I livella Laureanda IF livello
Ecdl 50 Mo

Inglese Ottimo Buono S

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

Slampa

Cliccando il tasto
(Figura 26).

] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare

Questo documento é riservato e non puo 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
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ﬂ " STAMPA CURRICULUM 2110312014

CURRICULUM
COGNOME NOME
PIPOP
SESSO LUOGO DI NASCITA DATA DI NASCITA

oo~ — *—_Fiowis

RESIDENZA E-MAIL TELEFONOICELLULARE

5203057054

TITOLO DI STUDIO ECDL INGLESE

Diploma di istituto superiore ] oTT

Figura 26: Storico curriculum — Formato stampa singolo curriculum

2.1.11 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “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

Cognorme

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 '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
cosi 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 verra visualizzato I'elenco di
tutti i curriculum.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome.

2.1.12 Visualizza

Cliccando sul tasto [E"Visualizza” (Figura 28) & possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
curriculum (Figura 29).

Questo documento é riservato e non puo 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
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B C— . - @ -

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM ARCHIVIATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Eta L::sgc?‘adi E:st:itd: Residenza TelfCel E-mail col.'ll-i:anglzilo ECDL Inglese Curriculum  Inserito
PIPPO PIPOP Mo 20 pippo 3140171934 PIPPO 3203057054 opipop diploma SOt T wwoses 5
= POMPED MARTINE Foo20 TORMNG 30171994 MO}COA]“ERI 3203057054 f diploma s of B e 2
250 250 M asd diploma s ot W 14032014 5
B acosewr SARA, F 25 TORINO 15/12/1986  TORINO [TO) 993939 siacobelli@mcteam.it  laureandol  SI  BUO B taam1e 2
IACOBELLL SARA F 25 ritirninrainfsdl 15/12/1988 TORINGO [TQ] 555555555555 siacobelli@mcteam.it laureal sI BUD 14/03/2014 =
= [ v o VEDIRIODOVELD 1y pippo @] 15032004 2

Figura 28: Storico curriculum — Tasto “Visualizza”

DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE ~ PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM - VISUALIZZA

Nome IF‘H:'OF‘

Cognome IF'H:'PO

Sesso M

Luoge di nascita Ipippu

Data di nascita l31 /011934

Residenza IF'H:'PO

Email Inpipnp

Telicell l3203057054

Titolo conseguito Ciploma Laurea T livello Laurea IF livello Laureando T livello Laureando IT livello

Ecdl i Mo

Inglese Ottimo Buono Sufficiente

I ’ Modifica I [ Elimina

Figura 29: Storico curriculum - Visualizza curriculum

2.1.13 Download

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

Questo documento é riservato e non puo 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
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#00 f K- 1 KRS

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM ARCHIVIATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Eta L::sgc?‘adi E:st:itd: Residenza TelfCel E-mail col.'ll-i:anglzilo ECDL Inglese Curriculum  Inserito
(= PIPPO PIPOP Mo 20 pippo 3140171934 PIPPO 3203057054 opipop diploma SOt ® 11032014 5
= POMPED MARTINE Foo20 TORMNG 30171994 MO}COA]“ERI 3203057054 f diploma s of B e 2
= 250 250 M asd diploma s ot W 14032014 5
B acosewr SARA, F 25 TORINO 15/12/1986  TORINO [TO) 993939 siacobelli@mcteam.it  laureandol  SI  BUO B taam1e 2
E IACOBELLL SARA F 25 ritirninrainfsdl 15/12/1988 TORINGO [TQ] 555555555555 siacobelli@mcteam.it laureal sI BUD @ 14/03/2014 =
= [ v o VEDIRIODOVELD 1y pippo @] 15032004 2

Figura 30: Storico curriculum — Scarica curriculum

Il file allegato al curriculum sara cosi scaricato.

2.1.14 Esporta in Excel

Per esportare in Excel I'elenco dei curriculum €& sufficiente utilizzare il tasto . (Figura 31).
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco dei curriculum (Figura 32).

N\
*00 T (D . - 6 -

DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSONALE - CURRICULUM ARCHIVIATI

[2013] 2014 [2015]

Cognome Nome Sesso Eta L::?E?‘:i E:::ildni Residenza TelfCel E-mail cn:::glziln ECDL Inglese Curriculum  Inserito
= FIFPO) FIPOP M 20 pippo 3170171934 FIPPO) 3203057054 opipap diplama g om T s S
=) POMPEQ MARTINA F 20 TORMO 3140171994 MO}%*]“ERI 3203057054 : diploma g om B e S
= 45D 25D M asd diplama soom W 14032014 5
BE mcosew sapa, F 25 TORNO 15121955 TORNO Q) 998888 siacobell@meteamit  lawreandol  SI  BUO (8] le032004 5
] 1acoBeL SaRA, F 25 ririminroinfsdl  15/121388  TORINO [T0) 555555555555 siacobelli@mcteamit  laureal g oBuo ®] 1y S
e T plbpo @) s S

Figura 31: Storico curriculum — Tasto esportazione Excel

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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A B c D E F G H I | (|
: [CURRICULUM
2
3 Cognome e Nome Sesso | Luogo di nascita | Data di nascita Residenza Tel/Cel E-mail Titolo conseguito |[ECDL|Inglese| Inserito)
4 |PIPPO PIPOP M pippo 31/01/1954 PIPPO 3203057054 |opipop diploma Sl oTT 11/03/201
5 POMPEQ MARTINA [F TORINO 31/01/1994 MOMCALIERI (TO} (3203057054 |a diploma Sl OoTT 11/03/201
6 ASDASD M 0000-00-00 asd diploma sl oTT 14/03/201
7 IACOBELLI SARA [F TORINO 15/12/1988 TORINO (TO) 999999 siacobelli@mcteam.it |laureandol Sl BUO 14/03/201
8 IACOBELLI SARA F ririrninroinfsdl [15/12/1988 TORINO (TO) 5,55556E+11 [siacobelli@mcteam.it |laureal sl BUO 14/03/ 201
PROVA INSERIMENTO VEDIAMO DOVE  |M '0000-00-00 pippo 15/03/201
9 LOSALVA
10
11

Figura 32: Storico curriculum — Elenco dei curriculum esportato

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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2.2 Stage
2.2.1 Anagrafica stage

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

*»00

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZTIONE PRODUZIONE  SISTEMI

Benvenuti su GesTH

Anagrafica
GesTeam & un applicativo,)

rivolto ai consulenti ed ai d

Offre diverse funzionalita:

s Permette ai collabd lire i dati relativi a Societd, Utenti e Commesse
s Permette, ai consulentl, 13 creazione di consuntivi,

GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle commesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione,
In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su *help® in alto a destra,

PERIMLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APPARIRE IL MENU,

Figura 33: Anagrafica stage — Accesso al tool

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

*00 oo | T S o @ -

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ANAGRAFICA

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUWWXYZ

Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E aaaaa dennis AUDISIO PLACTIDC WO O settembire prova dax =1 15 b 4
[ sBBEY TREVEL WA WALDIERL 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 B8 X
E ABBOMAMEMTT david rayman prova dax prova dax =) I b4
[5) aclsars ATSICURATIONI TORING I8 DANDOLG 2 0113140375 [ACOBELLI SARA Gennaia Informatica 25X
E ACQUABAGRATA .50 EIMALIDT & 011 593.776 BALDI MAURIZIO BT EEM PRI PIE rewt 50 X
E ACQUABAGMNATA 2,50 EINAUDI 8 011593776 fine corsi tipo corsi stage B8 x
E AGENZIA VIAGGI TOURING CLUE PIAZZA SOLFERINO 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSANDROD  wh W W W = e b 4
E AMICT .50 SIRACUISA 196 011 31.39.954 david rayman mai imfuk u = & X

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUVMWXYZ

Stampa tutto l I Stampa per lettera

Figura 34: Anagrafica stage — Home del tool
Da qui e possibile:

9. Inserire un nuovo stage, tramite il tasto k& “Crea”
10. Modificare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ¢ "Modifica”

Questo documento é riservato e non puo 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
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11. Eliminare uno stage, tramite il tasto H Elimina”
12. Stampare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto = ”Stampa”
13. Stampare I'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 =l "Visualizza”

16. Esportare in Excel I'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 & necessario utilizzare il tasto “&l Crea...” posto in alto a destra (Figura
35Figura 58). Cosi facendo si accede alla schermata che permette 'inserimento dei dati relativi ad
uno stage (Figura 36Figura 59).

200

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIONE — 5iiTiL

PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA

BABCDEFGHIJKLMMNOPQRSTUYWXYZ

Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E aazaa dennis ALDISIO PLACIDO WD O settembre prova dax =1 I b 4
(5 aBEEY TRAVEL WIS WALDIERT 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 B8 & X
E ABEOMAMENTI david rayman prova dax prova dax =1 ®
(5 aclsapa ASSICURATIONI TORING 414 DANDOLO 2 0113140375 IACOBELLL SARA Gennaia Informatica 2 7 X
E ACQUABAGNATA C.50 EINALIDI & 011593776 BALDI MALURIZID BrT BEW FEMWTUWE rewr 50 e X
B ACQUABAGNATA C.50 EINALIDT & 011593.776 fine corsi tipo corsi stage 2 7 XK
E AGENZIA WIAGGI TOURING CLUE PIAZZA SOLFERTNG 3 BIS 0115627070 BERMMA ALESSAMDRO  we it ud W o U b4
E AMICT 50 SIRACUSA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u B & X

#ABCDEFGHIJKLMMNOP QRETUVW XYZ

Stampa tutto l [ Stampa per lettera

Figura 35: Anagrafica stage — Tasto “Crea”
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2»00O

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - INSERISCI ANAGRAFICA

| compi contrassegnati con ™ sono obbligaton

Societs * (scEL..

Referente I* [ SCEGL

Referente IT [SCEGLI

Periodo fine
corsi *

Tipologia corsi *

Mote

Periodo di stage [

Crea

)

Figura 36: Anagrafica stage — Crea Stage

L'inserimento di una nuova societa e di un nuovo nominativo sono possibili cliccando

rispettivamente sui tasti “Crea societa” L= Je“Crea nominativo” [ ] @ gccedendo cosi
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.

S o ° La pagina allindrizzo www. mcteam it dice: -—

DIREZIONE GESTIONALE PERSOMALE COMMERCIALE ll Inserimento Completato

PERSONALE - STAGE - INSERISCI ANAGRAFICA

Figura 37: Anagrafica stage — Alert di Inserimento Completato

2.2.1.2 Modifica

Per modificare i dati relativi ad uno stage, & necessario cliccare sullicona <" relativa allo stage
d’interesse (Figura 38Figura 61).

Questo documento é riservato e non puo 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.
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200 o T CETIEND G - 8 -

DIREZIONE  GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIOME — SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ANAGRAFICA

#ABCDEFGHIJKLMMNOP QRETUVW XY Z

Societd Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E aazas dennis AUDISIO PLACID O W0 O settembre prova dax = (,/1 X
(5] 2BBEY TRAVEL WIAWALDIERI 20 0114333429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 = @
E ABBOMAMENTT david rayman prova dax prova dax T c/‘ b 4
(5 a1 5aps ASSICURAZIONI TORING 48 DANDOLO 2 0113140375 IACOBELLL SARA Gennaia Informatica s 6/-\ X
E ACQUABAGNATY C.50 EINALDI & 011593776 BALDI MALURIZIO B BEWY FEME rewr 6/‘ 4
E ACQUABAGMATA C.50 EINALUDI & 011 533,776 fine corsi tipo corsi stage - c/\ x
E AGEMZIA YIAGGI TOURIMG CLUE PLAZZA SOLFERIMG 3 BIS 0115627070 BERINA ALESSAMDRO  we W i e = 6/-‘ X
E amic C.50 SIRACLISA 156 01131.39.954 david rayrman mai imfuk u = 6/\ X

H#ABCDEFGHIJKLMMNOP QRSTUVWXYZ

Stampa tutto l [ Stampa per lettera

Figura 38: Anagrafica stage — Tasto "Modifica"

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 39Figura 62); € possibile
modificare tutti i campi.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.

*00

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - MODIFICA ANAGRAFICA

1 campi contrassegnati con ™ sono obbiigaton

Societa [A.T. IMPIAMTI l
Referente I [12121212 l
Referente II [rayman l
Periodo fine corsi * [( l
Tipologia corsi * ’g l
Periodo di stage [ l
Mote [ l

Figura 39: Anagrafica stage — Schermata per la modifica di uno stage

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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2.2.1.3 Eliminazione

Per eliminare uno stage, & necessario cliccare sullicona # relativa allo stage d’interesse nella
tabella della home (Figura 40Figura 63).

XX ® oo T TS I | 8 -

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

Societd Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E AT, IMPLIANTI WIA TUNISI 68 0113190902 12121212 rayman T =] = e
[5 aaaas dennis ALDISIO PLACIDO WD O settembre prova dax - 6} X
E ABBEV TRAVEL 1A WALDIERT 20 0114335429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 =1 o} b4
E ABBOMAMEMTT david rayman prova dax prova dax = J x
E ACTSARA ASSICURAZIOMITORING - WIA DANDOLO 2 0113140375 IACOBELLI SARA Gennaia Informatica =1 6) b 4
B ACQUABAGRATA, .50 EIMALUDI & 011 593,776 BALDI MALURIIO err Eew rEWYTE rewr L= 6) X
[5) acquaBachaTa, .50 EINAUDT 8 0111 593.775 fine corsi tipa carsi stage = XK
[ acENzZIe 186Gl TOURING CLUE FLAZZA SOLFERINO 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSAMDRO  wh W W W .=‘|- ﬁj X
E AMICT 2,50 SIRACUSA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u IS c.) b4

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVMW XYL

Stampa tutto ” Stampa per lettera

Figura 40: Anagrafica stage — Tasto Elimina Stage

*00

DIREZIOME ~ GESTIONALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ELIMINA ANAGRAFICA

Societa [A.T. IMPIAMTI l
Indirizzo [\/IA TURIZI 68 l
Telefono i]ﬂ 31.90.902 l
Referente 1 [12121212 l
Referente 2 [ rayrnan l
Periodo fine corsi [( l
Tipologia corsi [g l
Periodo di stage [ l
Mote [ ee——— l

Tgura 41: Anagrafica stage — Schermata Elimina

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

ﬁ o ° La pagina al'indirizzo www.mcteam.it dice:

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE  ARRMINEEEVEN el ETy e P

gnwla

PERSOMALE - STAGE - ELIMINA ANAGRAFICA

Societd !A.T. IMPIAMTI |
Indirizzo [\/IA TUMISI &8

Telefono [311 31.90.902

Referente 1 [12121212

Referente 2 ’rayman

Periodo fine corsi [(

Tipologia corsi [g

Periodo di stage [

Mote [

Figura 42: Anagrafica stage — Conferma eliminazione

2.2.1.4 Stampa

Su Gesteam & possibile effettuare diverse stampe: elenco degli stage, elenco degli stage la cui
societa 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 I'elenco di tutti gli stage cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nel’home page
di Stage (Figura 43Figura 66).
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€ 2> = 1 (i Societa M Q ?
DIR 0 OMNA 0 0 f i II AZIO ROD 0
PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA,
#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUWWXYZE
Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote

5 ar mpanT /18 TUNIST 68 0113190902 12121212 rayman £ a = XK
E aaaaa denhis AUDISIO PLACIDD WD O settembre prova dax - J x
E ABBEV TRAVEL WIAWALDIERL 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 =1 b) b 4
E ABBEOMAMENTI david rayman prova dax prova dax = 6) X
E ACT SARA ASSICURAFIONI TORING  WIA DANDOLG 2 0113140375  IACOBELLT SARA Gennaio Informatica = {,} X
B ACQUABAGNATA .50 EIMALUDI 8 011 593,776 BALDI MALURLIO EIT BEWY [ rewr (5 ﬁj X
E ACQUABAGMNATS .50 EINAUDI 8 011593776 fine corsi tipo corsi stage IS c.) b4
(5 AcENTIS V126G TOURING CLUE PIAZZA SOLFERIMG 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSAMDRO  we W e e = 6) X
E AMICT .50 SIRACLISA 196 011 31.39.954  david raymman mai imfuk u = {,) b4

7~ N\

Stampa tutto ]’ Stampa per lettera

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

Figura 43: Anagrafica stage — Stampa Tutto

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

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto
67).

“Stampa per Lettera” (Figura 44Figura

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ANAGRAFICA

COEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Societd Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E AT, IMPLANTL WIA TUNIET 68 0113190802 12121212 rayman f g = (,) X
E5 aasaz dennis ALDISIO PLACIDO WD D settembre prova dax = 6) X
] mBEEY TRAWEL I8, WALDIERI 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 =] 122 K
E ABEBOMAMEMTL david rayman prova dax prova dax ) 6/-\ X
E ACTSARA ASSICURAZIONI TORING  VIA DANDOLO 2 0113140375 IACOBELLL SARA Gennaia Informatica = (,) 4
B ACQUABAGNATA C.30 EINAUDI & 011593776 BALDI MAURIAD err eew FEMWTE rewr 5 6/-\ X
[ acquapsscnaTa C.50 EINAUDI & 011593.776 fine corsi tipa carsi stage =l e K
(5 aENzIA VIBGGI TOURING CLUE PLAZZA SOLFERING 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSANDRO  we W i W = 6/‘ X
E AMICT C.30 SIRACLISA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u = (,) 4
HABCDEFSGHIIKLMNOPQRETUVWIYZ
Stampa tutto ( Stampa per lettera
Figura 44: Anagrafica stage — Stampa per lettera
Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 45Figura 68):
GesTeam Stage 28/01/2014
SOCIETA' INDIRIZZO TELEFONO REFERENTE | REFERENTE Il PERIODO CORSI TIPOLOGIOA DURATA STAGE NOTE
a a a s s s ]
AT. IMPIANTI \é‘:\ TUNISE 011 31.90.902 ab
VIA
ABBEY TRAVEL VALDIERI 20 0114338429 AVALTRONICARMEN | BERGAGLIOX b b b b
Cc.s0
ACQUABAGNATA | c\\n g |011593.776 AVALTRONICARMEN | BALDIMAURIZIO err eew rewrwe rewr
PIAZZA
SCEAR R SOLFERINO |0115627070 AVALTRONICARMEN  |BENNAALESSANDRO |w w w w
TOURING CLUB 3BIS
VIA
BA LAGRANGE |01157691 APRA'ANDREA 2 3 4 5 6
a5
daxg9 2
VIA
FERRARI SPA ABETONE  |053 60.49.428-345 AVALTRONICARMEN  |BARTOLINIX sd disdf sdfs sdsd
INFERIORE 4

Figura 45: Anagrafica stage — Stampa elenco degli stage

b. Stampa singolo stage
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feanms

: . - . R o o .
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo stage & necessario cliccare sul tasto = relativo allo
stage d’interesse (Figura 46Figura 69).

DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA

H#ABCDEFGHIJKLMMNOP QRSTUVWXYZ

Societd Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
E AT, IMPLIANTL WIA TUNIET 68 0113190802 12121212 rayman T =] @6/‘ 4
E aaaaa dennis ALDISIO PLACIDO WD O settembre prova dax = (/‘ X
E ABBEV TRAWEL WIA WALDIERT 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 = 6/\ X
E ABEBOMAMEMTL david rayman prova dax prova dax = 6/-\ x
E ACTSARA ASSICURAZIONI TORING  VIA DANDOLO 2 0113140375 IACOBELLL SARA Gennaia Informatica 1 (,/-\ 4
B ACQUABAGNATS C.30 EINAUDI & 011593776 BALDI MAURIZO err eEw rewrie rewr 5 6/-\ X
E ACQUABAGNATA C.50 EINALIDI & 011593776 fine corsi tipo corsi stage T 6/\ X
[5) AGENZIAWIAGGEI TOURING CLUB PIAZZA SOLFERING 3 BIS 0115627070 BERMA ALESSANDRD  w i it e L= 6/\ X
E AMICT C.50 SIRACUSA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u i 6/-\ b4

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa tutto l [ Stampa per lettera

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:

*00

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - STAMPA ANAGRAFICA

Societa [A T. IMPIANTI I
Indirizzo [\/\A TUNISI BB I
Telefona 11 31.90902 |
Referente 1 ’12121212 I
Referente 2 ’ rayman I
Periodo fine corsi [( I
Tipologia corsi ’g I
Periodo di stage ’ I
Maote ’ A I

Stampa >

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

Cliccando il tasto “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare (Figura

48Figura 71).
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team
” STAMPA STAGE 28/01/2014

STAGE
SOCIETA" INDIRIZZO TELEFONO

AT, IMPIANTII VIA TUNISI 68 011 31.90.902

REFERENTE | REFERENTE Il

B
PERIODO FINE CORSI TIPOLOGIA CORSI PERIODO DI STAGE

NOTE

Figura 48: Anagrafica stage — Formato stampa singolo stage

c. Stamparicerca
E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento & 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 aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 50Figura 73).

*00 - T . - 8 -

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA

1
Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
5 ar mpanT /18 TUNIST 68 0113190902 12121212 rayman £ a = XK
E aaaaa denhis AUDISIO PLACIDD WD O settembre prova dax = J x
E ABBEV TRAVEL WIAWALDIERL 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 =1 c.) b 4
E ABBEOMAMENTI david rayman prova dax prova dax - 6) X
E ACT SARA ASSICURAFIONI TORING  WIA DANDOLG 2 0113140375  IACOBELLT SARA Gennaio Informatica = o} X
B ACQUABAGNATA .50 EIMALUDI 8 011 593,776 BALDI MALURLIO EIT BEWY [ rewt ﬁj X
E ACQUABAGMNATS .50 EINAUDI 8 011593776 fine corsi tipo corsi stage IS c.) b4
(5 AcENTIS V126G TOURING CLUE PIAZZA SOLFERIMG 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSAMDRO  we W e e - 6) X
E AMICT .50 SIRACLISA 196 011 31.39.954  david raymman mai imfuk u = o} X
1

Stampa Ricerca

Figura 49: Anagrafica stage — Risultati dellaricerca
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SOCIETA" INDIRIZZO TELEFONO REFERENTE | REFERENTE Il PERIODO CORSI TIPOLOGIOA DURATA STAGE NOTE
a a a 5 5 ] s
AT. IMPIANTII ;’AA UL 011 31.90.902 ab
VIA
ABBEY TRAVEL VALDIERI 20 0114338429 AVALTRONICARMEN BERGAGLIOX b b b b
ACQUABAGNATA g"ﬁium 8 011 593.776 AVALTRONICARMEN BALDIMAURIZIO err eew rewrwe rewr
PIAZZA
AGENZIA VIAGGI SOLFERINO |0115627070 AVALTRONICARMEN BENNAALESSANDRO  |w w w w
TOURING CLUB 3BIS
VIA
BA LAGRANGE |01157691 APRA'ANDREA 2 3 4 5 6
a5
dax99 2
VIA
FERRARI SPA ABETONE 053 69.49.428-345 AVALTRONICARMEN BARTOLINIX sd disdf sdfs sdsd
INFERIORE 4

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:

= Societa
=  Periodo fine corsi

oocieta ¥

Figura 51: Anagrafica stage — Sezione Cerca dell’lhome page di Stage

Se viene scelto il parametro “Societa”, nel form a destra deve essere inserita la societa 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 verra visualizzato I'elenco di tutti gli stage.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di societa.

2.2.1.6 Visualizza

Cliccando sul tasto = "Visualizza” (Figura 52Figura 75) € possibile visualizzare i dettagli relativi al
singolo stage (Figura 53Figura 76).
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#00 BT 1 KK

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIOME ~ SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ANAGRAFICA

1
Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente IT Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote
+ IMPLANTI W4 TUNISI 68 01131.90.902 12121212 rayman T 2} = 6/“ X
E 333as dennis AUDISIO PLACID O W0 0 settembre prova dax = c,) x
E ABBEY TRAVEL WA WALDIERT 20 0114335429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b2 = 6} X
5 aBBONAMENT david rayman prova dax prova dax 1] 6/\ X
E ACTSARA ASSICURAZFIOMNI TORING WIS DAMDOLO 2 0113140375 IACOBELLL SARA Gennaio Informatica ! 6/“ b4
B ACQUABAGNATA C.50 EINAUDL & 011 593,778 B&LDI MALRIZO i EEMW e rewr 5 6/\ X
E ACQUABAGMATA C.50 EINALDL & 011593.776 fine corsi tipo corsi stage = c,/& ®x
[E AGENZAVIAGGITOURING CLUB FLAZZS SOLFERING 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSAMDRO  w W e w = 6/\ X
= awmc C.50 SIRACLISS 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u =l e K
1

Figura 52: Anagrafica stage — Tasto “Visualizza”

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - VISUALLIZZA ANAGRAFICA

Sacieta [T i |
Indirizzo [\/\A TUMISI B8 I
Telefono i]W 131.90.902 I
Referente 1 ’12121212 I
Referente 2 ’ rayman I
Periodo fine corsi [( I
Tipologia corsi ’g I
Periodo di stage ’ I
Mote ’ I
Stampa l I Modifica l [ Elimina l

Figura 53: Anagrafica stage — Visualizza stage

2.2.1.7 Esporta in Excel

Per esportare in Excel I'elenco degli stage & sufficiente utilizzare il tasto (Figura 54Figura 77).
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco degli stage (Figura 55Figura 78).
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DIREZIONE  GESTIONALE

PERSONALE

COMMERCIALE

PERSOMALE - STAGE - ANAGRAFICA

AMMINISTRAZIONE

PRODUZIONE

SISTEMI

N\
oo’ | D S . B

1
Societa Indirizzo Telefono Referente I Referente I Periodo fine corsi  Tipologia corsi  Durata dello stage  Mote

5 a1 mpanm I TUNIST 68 0113190802 12121212 rayman f g = 2 1

F5 aasaa dernis AUDISIO PLACIDG WD 0 settembire prova dax B2 & X

E ABBEY TRAWEL WIS WALDIERT 20 0114338429 BERGAGLIO X b2 b2 be b2 = o 4

E ABBCOMAMEMNTT david rayman prova dax prova dax LI x

E ACTSARA ASSICURAFIONMI TORING - WIA DANDOLO 2 0113140375  IACOBELLL SARA Gennaia Informatica =1 15 X

B ACQUABAGNATA C.30 EINAUDL & 011593.776 BALDI MAURIAOD err eew FEMWWTUWE rewr B & X

[ acquapsscnaTa C.50 EINAUDI & 011 593.776 fine carsi tipa carsi stage = 12 N

(5 aENzIA VIBGGI TOURING CLUE PLAZZA SOLFERING 3 BIS 0115627070 BEMMA ALESSANDRO  we W i W 8 & X

E AMICT C.50 SIRACUSA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u =) ®

1
Figura 54: Anagrafica stage — Tasto esportazione Excel
A 8 C D £ F G H B

1 |STAGE
2
3 Societd Indirizzo Telefono Referente | Referente Il Periodo fine corsi |Tipologia corsi | Durata dello stage |N¢
4 AT, IMPIANTI VIA TUNISI 68 011 31.90.902 12121212 rayman f g
5 aaaaadennis AUDISIO PLACIDO WOoOoW settembre prova dz
6 |ABBEY TRAVEL VIA WVALDIERI 20 114338429 BERGAGLIO X b2 b2 b2 b3
7 |ABBONAMENTI david rayman prova dax prova dax
8 |ACISARA ASSICURAZIONITORINO |VIADANDOLO 2 113140375 IACOBELLI SARA Gennaio Informatica
5 ACQUABAGNATA C.50 EINAUDI 8 011 593.776 BALDI MAURIZIO  |err eaw rewrwe re
10 ACQUABAGMNATA C.50 EINAUDI 8 011593.776 fine corsi tipo corsi stage
11 |AGENZIA VIAGGI TOURING CLUB PIAZZA SOLFERINO 3 BIS  [115627070 BENNA ALESSANDRO |w w w w
12 |AMICI C.50 SIRACUSA 196 01131.39.954 david rayman mai imfuk u
13 |BA V1A LAGRANGE 35 1157691 APRA' ANDREA 2 3 4 5 6 |=
14 |dax99 2
15 |FERRARI SPA VIA ABETONE INFERIORE 4 |053 69.49.428-345 BARTOLINI X sd dfsdf sdfs sd
16

Figura 55: Anagrafica stage — Elenco degli stage esportato

2.2.2 Associazione stage

Per accedere al tool &€ necessario selezionare Personale > Stage > Associazione (Figura 56).
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DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

Benvenut! st GesTH

GesTeatn & un applicativa)
tivalto ai consulenti ed ai g

Offre diverse funzionalita:

* Permette ai collabd lire i dati relativi a Societd, Utenti e Commesse
+ Permette, ai consulent], 13 creazione di consuntivi,

GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cormmesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione,

In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su "help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APPARIRE IL MENU.

Figura 56: Associazione stage — Accesso al tool

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

XX @ - T T S - G -

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMNALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

Cognome MNome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

[
&
x

= aprar ANDRES, ACQUABAGNATA, e eew

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRETUVWXYZ

Stampa Tutto l I Stampa Per Lettera

Figura 57: Associazione stage — Videata
Da qui € possibile:

Inserire un nuova associazione, tramite il tasto &l “Crea”

Modificare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ¢ ”"Modifica”
Eliminare un’associazione, tramite il tasto *¢”Elimina”

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

Stampare I'elenco delle associazioni, tramite il tasto “Stampa Tutto”

Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto &= "Visualizza”

© N g » w NP

Esportare in Excel I'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”.
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2.2.2.1 Creazione

“

Per inserire una nuova associazione & necessario utilizzare il tasto Crea...”, posto in alto a

destra (Figura 58). Cosi facendo si accede alla schermata che permette l'inserimento dei dati
relativi ad un’associazione (Figura 59).

N

#00 ® e 111 M S O -

DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SETHw

PERSONALE - STAGE - ASS50CIAZIONE

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYE

Cognome Mome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

il
'y
X

] apra ANDRES, ACQUABAGHNATA err eew

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRETUVWXYE

Stampa Tutto I [ Stampa Per Lettera

Figura 58: Associazione stage — Tasto “Crea”

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - INSERISCI ASSOCIAZIONE

I campi contrassegnati con * sono obbligaton

Risorsa * ISCEGLI '] | Crea hominathwo I
| Crea stage I

Stage *

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” (== Je“Crea stage” L_“** Je accedendo cosi alle apposite
sezioni.

Per inserire I'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.

A o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * Lot

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ARG SR aa TE)

PERSONALE - STAGE - INSERISCI ASSOCIAZIONE

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, &€ necessario cliccare sullicona ¢ relativa
allassociazione d’interesse (Figura 61).

XX ® o T O S - O -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ASS50CIAZIONE

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

Cognome MNome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

@

=] apra ANDREA ACQUABAGNATA err eew

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRETUVWXYZ

Stampa Tutto l I Stampa Per Lettera

Figura 61: Associazione stage — Tasto "Modifica"

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 62); & possibile modificare
tutti i campi.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMNALE - STAGE - MODIFICA ASSOCIAZIONE

I campi contrassegnati con * sono obbligaton

Risorsa [AF'RA' ANDREA l

Stage
*

ACOUABAGNATA-g

=D
—

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

2.2.2.3 Eliminazione

By

Per eliminare un’associazione, € necessario cliccare sull'icona X relativa allassociazione
d’interesse nella tabella della home (Figura 63).
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~ T ® oo ) ORI G - @

DIREZIONE GESTIONALE PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

HABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYZ

Cognome Mome Societa Period fine corsi Tipologia corsi

E sera AMDRE, ACQUABAGHATA err cew

alll
€ 3

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUNVWXYZ

Stampa Tutto l ’ Stampa Per Lettera

Figura 63: Associazione stage — Tasto Elimina Associazione

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMNALE - STAGE - ELIMINA ASSOCIAZIONE

Risorsa IAF'RA‘ ANDREA, I

Stage [ACQUABAGNATA - Bl p— I

igura 64: Associazione stage — Schermata Elimina

Cliccando il tasto “EIimina” (Figura 64) & possibile cancellare l'associazione
selezionata.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 65).

ﬁ o ° La pagina al'indirizzo www.mcteam.it dice:

DIREZIONE GESTIONALE PERSOMALE COMMERCIALE “uoi veramente cancellare i dati?

Gl

PERSONALE - STAGE - ELIMINA ASSQCIAZIONE

Risorsa [AF'RA‘ ANDREA ]

Stage [ACQUABAGNATA - Bt - eew I

Figura 65: Associazione stage — Conferma eliminazione

2.2.2.4 Stampa

Su Gesteam e 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”
nel’lhome page di Associazione stage (Figura 66).

Y Ol L |  EEs

DIREZIONE GESTIONALE PERSOMNALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

H#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Cognome Mome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

= apra AMDRES, ACQUABAGNATA err e = g b4

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ

Stampa Tutto D Stampa Per Lettera

Figura 66: Associazione stage — Stampa Tutto

Per stampare I'elenco di tutte le associazioni il cui cognome inizia con una certa lettera occorre
posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto === J“Stampa per Lettera” (Figura 67).

ﬁ o o '.\'1-'.-‘ Crea... EI Cognome

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ASS0CIAZIONE

ﬁAB@FGHIJKLMNOPQRSTUVWXVZ

Cognome Nome Societa Period fine corsi Tipologia corsi

O pameroso MICOLA ACQUABAGNATA err eew = 7 ®

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

I Stampa Tutto Stampa Per Lettera ])

\/ Figura 67: Associazione stage — Stampa per lettera

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 68):

”',1

GesTeam ASSOCIAZIONE STAGE 13/03/2014
COGNOME NOME SOCIETA' PERIODO CORSI TIPOLOGIA
DAMBROSIO NICOLA ACQUABAGNATA err eew

Figura 68: Associazione stage — Stampa elenco delle associazioni

b. Stampa singola associazione

=

r
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Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione € necessario cliccare sul tasto
relativo all’associazione d’interesse (Figura 69).

) ° ° \"-}'\ Crea... EI

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

#ABCDEFGHIJRKLMMNOPQRETUWVWXYZ

Cognome MNome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

O pamerosdo MICOLA ACQUABAGMATA, BFF eew @ o X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWVWXYZ

[ Stampa Tutto I [ Stampa Per Lettera I

Figura 69: Associazione stage — Tasto Stampa singola associazione

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

*00

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - STAMPA ASSOCIAZIONE

Risorsa [D'AMBROSIO MICOLA I

Stage [ACQUABAGNATA - erry\ I

Stampa

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

Cliccando il tasto == | “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
(Figura 71).

” " STAMPASTAGE 13103/2014

STAGE
COGNOME NOME
D'AMBROSIO NICOLA
SOCIETA" PERIODO FINE CORSI TIPOLOGIA CORSI
ACQUABAGNATA T =

Figura 71: Associazione stage — Formato stampa singola associazione

c. Stamparicerca
E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento € analogo alla

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto
[=wn J“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 72).
Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 73).
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DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - AS50CIAZIONE

Cognome Mome Societd Period fine corsi Tipologia corsi

[ pamerosio MICOLA ACQUABAGNATA err eew - & X

Stampa ricerca )

Figura 72: Associazione stage — Risultati della ricerca

GesTeam ASSOCIAZIONE STAGE 13/03/2014
DAMBROSIO NICOLA ACQUABAGNATA err eew

Figura 73: Associazione stage — Stampa selezione

2.2.2.5 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 74).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi:

= Cognome
» Societa

Societd ¥

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 “Societa” nel form a destra deve essere
inserita la societa 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 verra visualizzato I'elenco di tutte le associazioni.
| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome.

2.2.2.6 Visualizza

Cliccando sul tasto = "Visualizza” (Figura 75) & possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola
associazione (Figura 76).
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DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSOMALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

Cognome Nome Societa Period fine corsi Tipologia corsi

D'AMBROSIO MICOLA ACQUABRAGMATA,

Stampa ricerca

Figura 75: Associazione stage — Tasto “Visualizza”

2»00O

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

VISUALIZZA - STAGE - STAMPA ASSOCIAZIONE

Risorsa ID'AMBROSIO MICOLA I
Stage [ACQUABAGNATA - Bt - eew I
Stampa l [ Modifica l I Elimina l

Figura 76: Associazione stage — Visualizza associazione

2.2.2.7 Esportain Excel

. , L. . - . fag] | .
Per esportare in Excel I'elenco delle associazioni & sufficiente utilizzare il tasto (Figura 77).
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco delle associazioni (Figura 78).

L} ° ° (+) Crea... EI“

DIREZIOME ~ GESTIONALE ~ PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - STAGE - ASSOCIAZIONE

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYWXYE

Cognome Nome Societa Period fine corsi Tipologia corsi

i
& 5
®

E D AMBROSID MICOLA ACQUABAGRATA, BfF EEW

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYWXYE

Stampa Tutto ]I Stampa Per Lettera I

Figura 77: Associazione stage — Tasto esportazione Excel
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1
2
2
4
5
6
7
8
9

10
11
12

A

B & D

ASSOCIAZIONE STAGE

Cognome Nome Societad Periodo fine corsi |Tipologia corsi

baka_chilegge |ABBEY TRAVEL b2 b2

dasdasdas dax99

demo dax99
AUDISIO PLACIDO ACI SARA ASSICURAZIONI TORING |Gennaio Informatica
COLIANNI SOMIA ACQUABAGNATA fine corsi tipo corsi
D'AMBROSIO |NICOLA ACQUABAGNATA e eew
GENTILUOMO |VINCENZO ACQUABAGNATA fine corsi tipo corsi
SPANO ENIO FERRARI SPA sd dfsdf

Figura 78: Associazione stage — Elenco delle associazioni esportato

1
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2.3 Contratti

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

2.3.1 Lettera

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

200

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...

Benvenuti su GesTj

STAGE...

GesTeam & un applicativi) -
fivoito ai consulenti d ai RSN u
Offre diverse funzionalita:

Documenti Contratto

* Permette ai collabd leta, Utenti e Commesse

* Permette, ai consulent, |3 creéaziche d
€ 4 Progetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consul esse aziendali, dallz proposta sine alla fatturazione.

Allegato A

In caso di dubbi si potré accedere ad una piced do su “help" in alto a destra,

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAN YIRS 1L MENU.

REPORT...

Figura 79: Lettera - Accesso al tool

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

"0O oo CESTENND G - O -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera

il
@
X

=) APRA’ ANDREA lettera di prova

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera

Figura 80: Lettera - Home del tool

Da qui e possibile:

Inserire una nuova lettera, tramite il tasto & “Crea”

Maodificare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto " "Modifica”
Eliminare una lettera, tramite il tasto X Elimina”

Stampare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto w'ir”Stampa

Stampare I'elenco delle lettere, tramite il tasto “Stampa Tutto”

a > wbdpRE

Questo documento é riservato e non puo 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 49 of 115



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

Manuale operativo
feams GesTeam
14/07/2014
Version V.0

MANAGEMENT
CONSULTING

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
7. Visualizzare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto =2 "Visualizza”

8. Esportare in Excel I'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 & necessario utilizzare il tasto “&l Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 81). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad

una lettera (Figura 82).

Y ® o R

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

FABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Risorsa Template lettera

=] APRA’ ANDREA. lettera di prova

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 81: Lettera — Tasto “Crea”

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - CREA LETTERA

SELEZIONARE LA TIPOLOGIA DI LETTERA DA COMPILARE
e —

E= ] QL

———

CREARE UNA NUOVA TIPOLOGIA DI LETTERA STANDARD

Nome tipolagia * ’ l

Crea

Figura 82: Lettera — Crea lettera
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Nel box della tipologia di lettera da compilare si puo scegliere tra quelle presenti nel menu a
tendina oppure € 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 e possibile scrivere la lettera d’interesse; per

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

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - CREA LETTERA

Nome risorsa* (sceaLl. v
Bsogente H O @ @ B [ERERE ANEBE|%||Pme 00 me
B I US % x|L || = |y W E = = E | N 8| e -
HeGE=Q Q=6
Stili ~|| Formato - || Carattere ~|| Di.. ~|| A~ B~|[3d &|| ?

lettera d'intenti

Figura 83: Lettera — Inserimento di una lettera

Viene quindi visualizzato un alert che comunica I'inserimento riuscito (Figura 84). Dopo aver
cliccato sul tasto OK la nuova lettera appare inserita nella tabella in home.

ﬁ o ° La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice: —

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTR/JEES NS, Completato

PERSONALE - CONTRATTI - CREA LETTERA

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.

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - CREA LETTERA

SELEZIONARE LA TIPOLOGIA DI LETTERA DA COMPILARE

[scecu. v Procedi

CREARE UNA NUOVA TIPOLOGIA DI LETTERA STANDARD

Nome tipologia * l
C = D
—

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.

~ 00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - CREA TEMPLATE LETTERA
- B YO ODQ Y@= )

Msorgente @ D & @ | B B E @ Qb=

B T U e 5 3¢ o S s T I =S = el Rl o i o T T ST ol e ld
WOGEB=E® Q=B

Stili - || Formato ~ || Carattere ~|| Di.. ~(| A~ B~ || 28 &0/ ?

—
oo )
o —

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, € necessario cliccare sull'icona _» relativa alla lettera
d’interesse (Figura 87).
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200 e K- 1  ESDEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera

E APRA’ ANDREA lettera di prova

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ o

af
)
b S

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

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 & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica l'avvenuta modifica. Oppure per storicizzare la lettera &
necessario cliccare il tasto " J“Storicizza”,

*r00
DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - MODIFICA LETTERA

Nome risorsa  [BALDI MAURIZIO

[@ sorgente 0O = 2 @ @ = e~ ® O o= @ i
BTl %, x* | I H E T FE-| = [
[ @ Q=6

Stili - Formato - Carattere -

lettera d'intenti

Modifica l I Storicizza l

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

Per eliminare una lettera, & necessario cliccare sulliicona
tabella della home (Figura 89).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Template lettera

APRA" ANDREA lettera di prova

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera

relativa alla lettera d’interesse nella

- D S - 8 -

Figura 89: Lettera — Tasto Elimina

LX)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - ELIMINA LETTERA

Nome risorsa  [BALDI MALURIZIO

[@ sorgente | IH

lettera d'intenti

Figura 90: Lettera — Schermata Elimina

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

ﬁ o ° La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice: *

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTR/]

Vuoi veramente cancellare i dati?

PERSONALE - CONTRATTI - ELIMINA LETTERA Annulla

Nome risorsa  [BALDI MALURIZIO

[ sorgente e & Q al

lettera d'intenti

Figura 91: Lettera — Conferma eliminazione

2.3.1.4 Stampa
Su Gesteam é 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 I'elenco di tutte le lettere cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nell’home
page di Lettera (Figura 92).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera

E APRA’ ANDREA lettera di prova

il
>
b 3

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

N [—|
Stampa Tutto Stampa Per Lettera

Figura 92: Lettera — Stampa Tutto

Per stampare I'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).

+00 @ - | T G | @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

DEFGHIJKLMNOPQRSTUV\-VXVZ

Risorsa Template lettera

= APRA’ ANDREA lettera di prova = ol X

A ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto S Stampa Per Lettera I,

Figura 93: Lettera — Stampa per lettera

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 94):

”1

GesTeam STAMPA LETTERA 05/05/2014
RISORSA TEMPLATE LETTERA
BALDI MAURIZIO lettera d'intenti
BERNARDESCHI MAMANTE lettera di prova

Figura 94: Lettera — Stampa elenco delle lettere

b. Stampa singola lettera
Per stampare i dettagli relativi ad una singola lettera & necessario cliccare st tasto relativo
alla lettera d’interesse (Figura 95).
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XX - ) CERNG SR > @ —

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera
= APRA’ ANDREA lettera di prova @ £ X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 95: Lettera — Tasto Stampa

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

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - STAMPA LETTERA

Nome risorsa  [BALDI MALURIZIO

[@ sorgente

lettera d'intenti mmm

Figura 96: Lettera — Visualizzazione della sezione stampa singola lettera

Cliccando il tasto L= “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare

(Figura 97).

! [ GesTeam % T Anteprims x | T . T —— | (0 )
C | [ aboutblank =

lettera d'intenti mmm

Figura 97: Lettera— Formato stampa singola lettera
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c. Stamparicerca
E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento &€ 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 aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 99).

XX ® co- T (T S . @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

Risorsa Template lettera

= BALDI MAURIZIO lettera d'intenti = < X
1
Figura 98: Lettera — Risultati dellaricerca
GesTeam STAMPA LETTERA 05/05/2014
RISORSA TEMPLATE LETTERA
BALDI MAURIZIO letiera dintenti

Figura 99: Lettera — Stampa selezione

2.3.1.5 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 100).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un piu parametri:

o Risorsa
e Template

Risorsa r

Figura 100: Lettera — Sezione Cerca del’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 verra visualizzato
I'elenco di tutti i documenti.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente.

2.3.1.6 Visualizza

Cliccando sul tasto ="Visualizza” (Figura 101) & possibile visualizzare i dettagli relativi alla
singola lettera (Figura 102).

~ Y Cha I 1  EKEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera
APRA’ ANDREA lettera di prova & X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

il

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 101: Lettera — Tasto Visualizza
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - VISUALIZZA LETTERA

Nome risorsa  [BALDI MAURIZIO

[ sorgente e & Q al

lettera d'intenti mmm

Stampa l I Modifica l I Elimina l

Figura 102: Lettera — Visualizza lettera

Slmmpa

A questo punto €& possibile stampare la lettera tramite il tasto ': ) “Stampa”, modificare la

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

“Elimina”. A questo punto il procedimento € il medesimo di quello gia riportato precedentemente.

2.3.1.7 Esporta in Excel

Per esportare in Excel I'elenco delle lettere & sufficiente utilizzare il tasto (Figura 103). Cliccato
il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco dei documenti (Figura 104).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

BERNARDESCHI MAMANTE |lettera di prova

Risorsa Template lettera
&= | APRA’ ANDREA lettera di prova = £ b4
#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera
Figura 103: Lettera — Tasto esportazione Excel
A B C D E F
1 [Lettera
2
3
4 Risorsa Template lettera
5 |BALDI MAURIZIO lettera d'intenti
7]
7

Figura 104: Lettera — Elenco delle lettere esportato

3.1. Storico lettere

Per accedere allo storico delle lettere & necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page
del tool (Figura 105).

200 @ oo M G - @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - LETTERA

)

FABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera

E BALDI MAURIZIO lettera d'intenti

i
3

B BERMNARDESCHI MAMANTE lettera di prova

]
Y

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 105: Lettera — Accesso allo storico lettera

In questo modo si accedera alla home page dello storico delle lettere (Figura 106).
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200 e 1 e

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - STORICO LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera
E APRA’ ANDREA lettera di prova -
p =
=] APRA’ ANDREA lettera dintenti =
=| APRA' ANDREA lettera di prova =

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 106: Lettera — Home del tool storico lettera
Da qui e possibile:

1. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad una lettera tramite il tasto = "Visualizza” e il
tasto =" Stampa’:

2. Stampare lI'elenco delle lettere storicizzate, tramite il tasto “Stampa Tutto” ed
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”; in
quest’ultimo caso il procedimento € il medesimo per quello gia descritto precedentemente.

1.2.1.Visualizza e Stampa singola lettera

Cliccando sul tasto ="Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 107) é possibile visualizzare i dettagli
relativi alla singola commessa e stampare (Figura 108).

*00 T T - 8 -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - STORICO LETTERA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Template lettera

APRA’ ANDREA lettera di prova @
= APRA' ANDREA lettera d'intenti =
= APRA’ ANDREA lettera di prova =

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera l

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

Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 108) dove e presente la lettera e da li & possibile
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - VISUALIZZA STORICO LETTERA

Nome risorsa IAPRA' ANDREA

[@ sorgente Q & Q g

T EEE

prova storico 2

e — A
o

Figura 108: Lettera — Visualizza e Stampa lettera nello storico

2.3.2 Contratto

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

200

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...
Benvenuti su GesTj

STAGE...
GesTeam & un applicativo)

rivelto ai consulenti ed ai g CONTRATTL.. Lettera

Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
* Permette ai collabd jetd, Utenti e Commesse

s Permette, ai consulenti; 2 Progetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consul esse aziendali, dallz proposta sine alla fatturazione.

In caso di dubbi si potra accedere ad una piced Allegato A do su "help” in alte a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAN NI 1L MENU.

REPORT...

Figura 109: Contratto — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 110).
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*00 bt K- 1 ESUEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

ABCDEFGHI/KLMNOPQRSTUVWXYZ
Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
[E  APRA ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015 = % ®
E AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 - & X

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera

Figura 110: Contratto - Home del tool

Da qui é possibile:

Inserire un nuovo contratto, tramite il tasto &€ “Crea”

Modificare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto « "Modifica”
Eliminare un contratto, tramite il tasto #”Elimina”

Stampare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto wg'r”Stampa

Stampare I'elenco dei contratti, tramite il tasto “Stampa Tutto”

Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
Visualizzare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto &= "Visualizza”

© N g > w DN

Esportare in Excel I'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 & necessario utilizzare il tasto “& Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 111). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad
un contratto (Figura 112).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015 = i b4
[E  aupisio pLacino Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 = & x

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera

Figura 111: Contratto — Tasto Crea
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CREA CONTRATTO

| campi contrassegnati con * sono obbiigatori
Titolo ™ (scesLr v)
Nome risorsa * [SCEGL\... '] Crea Risorsa I
Tipo di contrattn * [sceaLr v)
dal ’gg-‘mm-"aaaa l
Decorrenza *
al ’gg-‘mm-"aaaa ]
Dursta [ -
Livello ’ l
Qualifica ’ ]
Settore merceologico ’ ]
Retribuzione netta * ’ l
Retribuzione totale ’ ]
Progetto Co.co.pro [sceau v
Retribuzione lorda * ’ l
Rimborso chilometrico ’ ]
Ticket Restaurant [ ]
Totale netto [ l
Totale lordo ’ l
Allegato A [}
Note [ ]
|Bsogen: B DR @B %0 @R G et ¥ ¥ |eeenne =y
[B I U s % x|L/[ = £ % == ==5[99%35E=m
memM=e Q=6
| Stili ~ || Formato v| Carafters .| Di. v‘ A~ v‘ bk DUHZ‘

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.

) o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * *~—

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Inserimente Completato

PESONALE - CONTRATTI - CREA CONTRATTO

Figura 113: Contratto — Alert di inserimento completato

2.3.2.2 Modifica

Per modificare i dati relativi ad un contratto, & necessario cliccare sull'icona - relativa al contratto

d’interesse (Figura 114).

Y

*00 Cha I~ 1 ESDES

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

Risorsa Tipo di contratto N N Dal Al
in mesi
[E apra anDREA Contratto a progetto 3 01/01/2013 31/12/2015 o @ X
B aupsio pacoo Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 = & X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

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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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - MODIFICA CONTRATTO

| campi contrassegnati con * sono obbligatori

Titolo ™ [sig. v
Nome risorsa ™ IAPRA' AMNDREA
Tipo di contratto ™ ICnmrattn a progetto

dal I[]M’UHQOH

Decorrenza *

al I31.f12f2015

Durata I35 mesi
Retribuzione netta * IAUU‘UU I
Retribuzione totale IM.&UU.OO I
Progetto Co.co.pro (sceau v
Retribuzione lorda * IGUU.UU

Rimborso chilometrico IZUU.UU

Ticket Restaurant IW[][],[][] l

Totale netto IT[][],[][]

Totale lordo IQUU‘UU

Allegato A @

Allegato B (]

[Bsowgere B DR @B (%0 BEGE e b= % ||z 2 e O ®m o
|B T US x x|K =3 & |9 B == == |[9 % 8o N
HemME® Q=®

[sw - romao -|[ cortwe -/ -[[A- B-|[x 2]

prova editor

o )

Figura 115: Contratto — Schermata per la modifica di un contratto

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.
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2.3.2.3 Eliminazione

Per eliminare un contratto, &€ necessario cliccare sull'icgna
tabella della home (Figura 116).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

(=]
=)

APRA” ANDREA

AUDISIO PLACIDO

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

‘COMMERCIALE

) Crea...

AMMINISTRAZIONE =~ PRODUZIONE  SISTEMI

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Tipo di contratto Durata
in mesi

36 01/01/2013

Contratto a progetto

Contratto a progetto 12 01/01/2014

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 116: Contratto — Tasto Elimi

relativa al contratto d’interesse nella

T D . - @ -

- ®
& X

31/12/2015

31/12/2014

na
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00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - ELIMINA CONTRATTO

Titelo [Sig,
Nome risorsa [APRA' ANDREA
Tipo di contratto [Cumraltu a progetto

dal [UV[]VZ[HS

Decorrenza
al [EWWZFZ[HS
Durata [36 mesi
Retribuzione netta [ﬂlﬂﬂ,[]ﬂ
Retribuzione totale [14,4[]0,[][]
Progetto Co.co.pro [
Retribuzione lorda [GUU.UU

Rimborso chilometrico IQUCI,[]U

Ticket Restaurant [1 00.00

Totale netto [700.!!0

Totale lordo [900.00

Allegato A

Allegato B

|Bsrgere [ DR &|B|[%XD B EE aklE % |lmee 00 = [
(6 1 u A ==s5 = ]|

\ & |

\ I I I |[4- ][5 ] 2]

prova editor

Figura 117: Contratto — Schermata Elimina
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 117) e possibile cancellare il contratto selezionato.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 118).

ﬁ o ° La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice: *

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Vuoi veramente cancellare i dati?

Note

[ sorgente e & Q ad

prova editor

Figura 118: Contratto — Conferma eliminazione

2.3.2.4 Stampa

Su Gesteam € 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 I'elenco di tutti i contratti cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nell’lhome
page di Contratto (Figura 119).
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XX - T . O O -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

Risorsa Tipo di contratto N N Dal Al
in mesi
[E  APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015 = e X
2 aupisio pacoo Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 =] & X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto / Stampa Per Leftera I

Figura 119: Contratto — Stampa Tutto

Per stampare I'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
per Lettera” (Figura 120).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESOMALE - CONTRATTI - CONTRATTO

DEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata
in mesi

Tipo di contratta

[E  ArRA ANDREA Contratto a progetto 3% 01/01/2013 31/12/2015

B AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

P

Stampa Tutto ’ Stampa Per Lettera I,

Figura 120: Contratto — Stampa per lettera

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 121):

M1

GesTeam STAMPA CONTRATTO 06/05/2014

RISORSA TIPO DI CONTRATTO DURATA IN MESI DAL AL
APRA' ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015
AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014

Figura 121: Contratto — Stampa elenco dei contratti

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

al contratto d’interesse (Figura 122).

+00 Sl - 1  BEEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

Tipo di contratto s

E APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015 @ c.) X
= & X

=] AUDISIO PLACIDO ‘Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 122: Contratto — Tasto Stampa

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 123) dove & mostrato il contratto:
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*00Q

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - STAMPA CONTRATTO

Titolo ISig.
Nome risorsa lAF‘RA' ANDREA
Tipo di contratto ICnmrattn a progetto

dal I[]WUWZUH

Decorrenza
al I31.f12f2015
Durata I36 mesi
Retribuzione netta Id[][],[][]
Retribuzione totale IM.JUU.OO
Progetto Co.co.pro I
Retribuzione lorda IE[][],[][]

Rimborso chilometrico IZ[][],[][]

Ticket Restaurant IWUU‘UU

Totale netto IT[][].U[]

Totale lorde IHUU.UU

Allegato A

Note I l

|@Surgeme a3 0 B & .;.H 0O B @ @ ||Q a| = R.B/E'”— ] ] ks [ B

prova editor

Figura 123: Contratto — Visualizzazione della sezione stampa singolo contratto

Cliccando il tasto L= ] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
(Figura 124).
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I [ GesTeam _— {v Anteprima xm D ——— E@‘%
C | [) aboutblank ve|

prova editor

Figura 124: Contratto — Formato stampa singolo contratto

c. Stamparicerca
E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento & 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 aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 126).

LX) Ol - 1  ESDEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESOMALE - CONTRATTI - CONTRATTO

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
=] DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 50 01/01/2012 31/12/2016 = & ®
E TACOBELLI SARA ‘Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 95 01/03/2015 25/12/2015 = 6/-\ x
E TACOBELLI SARA ‘Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 18 01/12/2014 20/01/2015 1 6/-\ b 4

Stampa Ricerca

Figura 125: Contratto — Risultati dellaricerca

GesTeam STAMPA CONTRATTO 06/05/2014
RISORSA TIPO DI CONTRATTO DURATA IN MESI
DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 60 01/01/2012 31/12/2016
IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 9.8 01/03/2015 25/12/2015
IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 1.6 01/12/2014 20/01/2015

Figura 126: Contratto — Stampa selezione

2.3.2.5 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 127).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un piu parametri:

¢ Risorsa
e Contratto
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Risorsa r

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 verra visualizzato I'elenco di tutti i
documenti.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente.

2.3.2.6 Visualizza

Cliccando sul tasto 5 "Visualizza” (Figura 128) é possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
contratto (Figura 129).

XX ® co- T (P S | -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESOMALE - CONTRATTI - CONTRATTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

Risorsa Tipo di contratto N N Dal Al
in mesi
APRA’ ANDREA Contratto a progetto 35 01/01/2013 31/12/2015 = i X
E  aupisiopacoo Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 = & X

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Lettera

Figura 128: Contratto — Tasto Visualizza
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - VISUALIZZA CONTRATTO

Titolo ISig,na
Nome risorsa IDEMARCH\ SUSANNA
Tipo di contratto ICUmranu a progetto (Co.Co.Pro)

dal I[]UUWZMZ

Decorrenza
al ISWHZ#‘ZME
Durata IG[] mesi
Retribuzione netta IE[][],[][]
Retribuzione lorda IE[],U[]

Rimborso chilometrico I l

Ticket Restaurant I
Totale netto IE[][],[][]
Totale lordo IE[],U[]
Allegato A
Note | |
[ sorgente & & Q by | B | -
A EEE
4
Stampa l I Modifica l [ Elimina ]
-

Figura 129: Contratto — Visualizza Contratto

A questo punto € 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 € il medesimo di quello gia riportato precedentemente.
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2.3.2.7 Esporta in Excel

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

00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

Risorsa Tipo di contratto N . Dal Al
in mesi
[5]  APRA’ ANDREA Contratto a progetto £ 01/01/2013 31/12/2015 = & X
=) AUDISIO PLACIDG Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 14 & X
#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera
Figura 130: Contratto — Tasto esportazione Excel
A B c D E F G H 1 J K L M N N
: [Contratto
2
3
4 Risorsa Tipo di contratto Durata in mesi |Dal Al
5 APRA'ANDREA Contratto a progetto 36| 01/01/2013| 31/12/2015
6 AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12| 01/01/2014| 31/12/2014
7 BACCIOTTINI CARLO Contratto a progetto 12| 01/01/2014|31/12/2014
2 BACCIOTTINI CARLO Contratto a tempo indeterminato 12| 25/04/2014|
9 BERMARDESCHI MAMANTE |Collaborazione occasionale 12| 01/01/2014| 31/12/2014
10 DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 60| 01/01/2012| 31/12/2016)
11 IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro} (9.8 01/03/2015( 25/12/2015
12 IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro] [L.6 01/12/2014| 20/01/2015
13 |IACOBELLI SARA Contratto di apprendistato 36| 01/01/2014| 31/12/2016
14

Figura 131: Contratto — Elenco dei contratti esportato

3.1. Storico Contratto

Per accedere allo storico dei contratti € necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page
del tool (Figura 132).
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XX - T S @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CONTRATTO

e
C = )
ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
[E]  APRA’ ANDREA Contratto a progetto 3 01/01/2013 31/12/2015 = s b4
E AUDISIO PLACIDO ‘Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014 i~ I 3“

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ][ Stampa Per Leftera l

Figura 132: Contratto — Accesso allo storico contratto

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

X 1 N

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - STORICO CONTRATTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi

E AUDISIO PLACIDO ‘Contratto a tempo indeterminato 01/01/2013

il

=) AUDISIO PLACIDO Collaborazione occasionale 12 01/01/2013 31/12/2013

il

ZABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ” Stampa Per Lettera l

Figura 133: Contratto — Home del tool storico contratto
Da qui e possibile:

3. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad un contratto tramite il tasto 2 "Visualizza” e
il tasto =" Stampa”:

4. Stampare I'elenco dei contratti storicizzati, tramite il tasto “Stampa Tutto” ed &
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 € il medesimo per quello gia descritto precedentemente.

3.1.2.Visualizza e Stampa singolo contratto

Cliccando sul tasto ="Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 134) é possibile visualizzare i dettagli
relativi alla singolo contratto e stampare (Figura 135).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - STORICO CONTRATTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Durata

in mesi

UDISIO PLACIDO ‘Contratto a tempo indeterminato 01/01/2013 e

=) AUDISIO PLACIDO Collaborazione occasionale 12 01/01/2013 31/12/2013

Risorsa Tipo di contratto

il

ZABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

Stampa Tutto ” Stampa Per Lettera l

Figura 134: Contratto — Tasto Visualizza e tasto Stampa dello storico

Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 135) dove € presente il contratto e da |i € possibile
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - CONTRATTI - VISUALIZZA STORICO CONTRATTO

Titolo [Sig, I

Nome risorsa [AUDISIO PLACIDO I

Tipo di contratto [cUmranu a tempo indeterminato I

Decorrenzs dal [nvmfzm:a I

Livello [Gy I

Qualifica [asdaf I

Settore merceologico [yrl I

Retribuzione netta [600.00 I

Retribuzione lorda [sno.nn I

Rimborso chilometrico [ I

Ticket Restaurant [ I

Totale netto [500.00 I

Totale lordo [500.00 I

Allegato A

Note [ l

|Bsogeme |3 D B @|B|[x 0 B B G IR % F |y |m @ Ti= :
(e 1 A ==== = ||

| i |

| I I I |[2- B-[z aff 2]

e — 4

(o) -
S —

Figura 135: Contratto — Visualizza e Stampa contratto nello storico

2.3.3 Progetto

Per accedere al tool &€ necessario selezionare Personale > Contratti > Progetto (Figura 136).
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00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...

Benvenuti su GesT|

STAGE...
GesTeam & un applicativo)
rivelto ai consulenti ed ai g CONTRATTL.. Lettera
Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
s Permette ai collabd letd, Utenti e Commesse

* Permette, ai consulenti; & Creazione [ rrogetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consu esse aziendali, dalla proposta sine alla fatturazione.

Allegato A

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccd do su “help” in alto a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAN YIRS 1L MENU.

REPORT...

Figura 136: Progetto — Accesso al tool

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

A o ° \\-I-" Crea... E]

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - PROGETTI

Denominazione

= aute IS b 4
B g 2 ¢ X
=l paperino =N N b4
= pippe g8 & X
= plute =N N b4
= popop B X
= ppeepp = e K
B provains 2 v X
[ prova progetto ccp N T
£ vediamoseva 858 7 X

Stampa Tutto

Figura 137: Progetto - Home del tool

Da qui € possibile:

Inserire un nuovo progetto, tramite il tasto & “Crea”

Modificare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto " "Modifica”
Eliminare un progetto, tramite il tasto #¢”Elimina”

Stampare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ‘u‘g'r”Stampa

Stampare I'elenco dei progetti, tramite il tasto “Stampa Tutto”
Visualizzare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto = "Visualizza”

N oo M wDNE

Esportare in Excel I'elenco dei progetti tramite il tasto "Esporta in Excel”.

2.3.3.1 Creazione
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Per inserire un nuovo progetto & necessario utilizzare il tasto “& Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 138). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad
un progetto (Figura 139).

a0 0O '!';ea B

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - PROGETTI

Denominazione

= auto =) K
(= 5 & X
=) paperina =1 BT K
B pippo = @ x
= puto = K
& popop 2 & X
= peppep =N A
B provains 2 & X
5 prova progetto ccp = K
B vediamoseva 5 x

Stampa Tutto

Figura 138: Progetto — Tasto Crea
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CREA PROGETTO

SELEZIONARE IL TEMPLATE DA UTILIZZARE

Template: | SC| r
N g

REARE UNA NUOVA TIPOLOGIA DI PROGETTO STANDARD

Nome tipologia * [ l

Crea

Figura 139: Progetto — Crea progetto

Nel box della tipologia di progetto da compilare si pud scegliere tra quelle presenti nel menu a
tendina oppure & 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 € possibile scrivere il progetto d’interesse; per
inserirlo si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 140).
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IL PROGETTO

Denominazione del progetto
Obiettivo

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatico, dilargo utilizzo nel mondo della consulenza aziendale e di semplice acquisizione
e

posti a disposizione del committente.

1l collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in
modo

remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivita descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per
permettere a

tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.

(1l committente fornira al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per 'uso della strumentazione aziendale messa
El

disposizione del collaboratore, con particolare riferimento alle misure di sicurezza e di tutela della salute per l'uso dei

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.

® o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * >~

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTR/]

Inserimente Completato

PESONALE - CONTRATTI - CREA PROGETTO

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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PESONALE - CONTRATTI - CREA PROGETTO

SELEZIONARE IL TEMPLATE DA UTILIZZARE
Template: [SCEGLI.

REARE UNA NUOVA TIPOLOGIA DI PROGETTO STANDARD

Nome tipologia *

C_= D

e —

Figura 142: Progetto — Creazione nuova tipologia di progetto
A gquesto 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.

00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - CREA TEMPLATE PROGETTO

Bsogent: | D @ i@ | B B @ @ Qbty E % B0 00LE= =L
B T UG X > S T B === Eo9HE EE EE TN EE @ [
WOME=® Q=8

Stili -~ || Formato ~|| Carattere ~|| Di.. -|| A~ E3~[(52 E0|| ?

4
| Crea template ’

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, & necessario cliccare sull'icona _» relativa al progetto
d’interesse (Figura 144).
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Denominazione
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B g 2 & X
E paperino =) B N
B pippo 85 & X
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= ppeppp =17 X
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E prova progetta ccp v c-) b4
E vediamoseva 85 & X

Stampa Tutto

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 & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica 'avvenuta modifica.

L <X-)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - MODIFICA PROGETTO

Denominazione ™ [auto

[@ sorgente O [ .l ® O 03w @ If
B T U o S . 008 E || = |
[ = @ Q

~ || Formato - || Carattere

IL PROGETTO

Denominazione del progetto
prova modifica

Obiettivo
3aaaaaaa

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatice, di largo utilizzo nel mondo della consulenza aziendale e di semplice acquisizione
e

posti a disposizione del committente.

Il collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in
modo

remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivita descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per
permettere a

tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.
(Il committente fornird al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per 'uso della strumentazione aziendale messa

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

Per eliminare un progetto, & necessario cliccare sulligona  relativa al progetto d'interesse nella
tabella della home (Figura 146).

2~ 00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - PROGETTI

Denominazione

N

paperina

pippo

~ IR

pluto
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PRRRPP
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prova ins
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prova progetto ccp

@
%

vediamo se va

Stampa Tutto

Figura 146: Progetto — Tasto Elimina
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Denominazione |auto

[ sorgente e & Q al

IL PROGETTO

Denominazione del progetto
prova modifica

Obiettivo
3aaaaaaa

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatice, di largo utilizzo nel mondo della consulenza aziendale e di semplice acquisizione
e

posti a disposizione del committente.

Il collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in
modo

remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivita descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per
permettere a

tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.

(Il committente fornird al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per 'uso della strumentazione aziendale messa

C = ) .

Figura 147: Progetto — Schermata Elimina
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 147) e possibile cancellare il progetto selezionato.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 148).

ﬁ o ° La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice: *

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Vuoi veramente cancellare i dati?

PESONALE - CONTRATTI - ELIMINA PROGETTO Annulla

Denominazione |auto I

[ earnanta | Bl

qn

(o] HBL
Figura 148: Progetto — Conferma eliminazione

2.3.3.4 Stampa

Su Gesteam é possibile effettuare diverse stampe: elenco dei progetti, stampa dei dettagli relativi
ad un singolo progetto.

a. Stampa tutto
Per stampare I'elenco di tutti i progetti cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nel’lhome page
di Progetti (Figura 149), verra visualizzato un file che sara possibile stampare (Figura 150).

ﬁ o ° ‘.\:!_-“ Crea... EI

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - PROGETTI
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(= 5 & X
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B pippo = @ x
= puto = K
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—

Figura 149: Progetto — Stampa Tutto

Questo documento é riservato e non puo 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 88 of 115




Manuale operativo

o GesTeam
14/07/2014
NG Version V.0
” GesTeam STAMPA PROGETTI CO CO PRO 06/05/2014
auto
go
hhhhh
paperino
pippo
pluto
popop
PPpPPPP
prova ins
prova progetto ccp
vediamo se va

Figura 150: Progetto — Formato Stampa Tutto

b. Stampa singolo progetto
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo progetto & necessario cliccare su=asto relativo al

progetto d’interesse (Figura 151).
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PESONALE - CONTRATTI - PROGETTI
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Stampa Tutto

|

Figura 151: Progetto — Tasto Stampa

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 152) dove & mostrato il progetto:
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PESONALE - CONTRATTI - STAMPA PROGETTO

Denominaziene  [auto
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(1]
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IL PROGETTO

Denominazione del progetto
prova medifica

Obiettivo
aasasaaa

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatico, di largo utilizzo nel mondo della consulenza aziendale e di semplice acquisizione
e

posti a disposizione del committente.

Il collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in
modo

remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivitd descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per
permettere a

tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.

(Il committente fornird al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per I'uso della strumentazione aziendale messa

Figura 152: Progetto — Visualizzazione della sezione stampa singolo progetto

Cliccando il tasto == “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
(Figura 153).
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IL PROGETTO

Denominazione del progetto
prova modifica

Obiettivo
aaaaaaaa

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatico, di largo utilizzo nel monde della consulenza aziendale e di semplice acquisizione e
posti a disposizione del committente.

1l collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in modo
remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivitd descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per permettere a
tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.

(1l committente fornird al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per 'uso della strumentazione aziendale messa a
disposizione del collaboratore, con particolare riferimento alle misure di sicurezza e di tutela della salute per l'uso dei videoterminali,
nel rispetto delle norme di garanzia stabilite dall'articolo 66, comma 4, del Degl. N.276/2003

Le parti convengono di incontrarsi periodicamente , con cadenza mensile, al fine di verificare le fasi di attuazione del progetto e la
rispondenza dello stesso agli obiettivi che ne sono a fondamento nonché per coordinare I'attivita del collaboratore con quella, pia
ampia, della societa.)

MC TEAM 5.3.5. di Mario Cottone & C.

VA 069122300

Figura 153: Progetto — Formato stampa singolo progetto

2.3.3.5 Visualizza

Cliccando sul tasto E=l"Visualizza” (Figura 154) é possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
progetto (Figura 155).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI
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Stampa Tutto

Figura 154: Progetto — Tasto Visualizza
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IL PROGETTO

Denominazione del progetto
prova medifica

Obiettivo
aasasaaa

Mezzi

Gli strumenti utilizzati sono di tipo informatico, di largo utilizzo nel mondo della consulenza aziendale e di semplice acquisizione
e

posti a disposizione del committente.

Il collaboratore potra interfacciarsi in piena autonomia con il materiale disponibile sia presso il cliente in modo diretto che in
modo

remoto tramite le connessioni dedicate disponibili presso le diverse sedi aziendali.

Organizzazione, coordinamento e mezzi di tutela

Le attivitd descritte saranno pianificate e coordinate centralmente e dovranno essere verificate con cadenza mensile per
permettere a

tutti gli attori che partecipano al progetto di muoversi in modo coordinato rispetto agli obiettivi previsti.

(Il committente fornird al collaboratore tutte le informazioni e le avvertenze utili per I'uso della strumentazione aziendale messa

Stampa ][ Modifica ” Elimina l

Figura 155: Progetto — Visualizza progetto

SLamga

A questo punto & 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 € il medesimo di quello gia riportato precedentemente.

2.3.3.6 Esporta in Excel

Per esportare in Excel I'elenco dei progetti & sufficiente utilizzare il tasto (Figura 156). Cliccato
il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco dei documenti (Figura 157).
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Figura 156: Progetto — Tasto esportazione Excel
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Figura 157: Progetto — Elenco dei progetti esportato

2.3.4 Variazione

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

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...
Benvenuti su GesT|
STAGE...
GesTeam & un applicativo)
rivelte ai consulenti ed ai g CONTRATTL.. Lettera
Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
* Permette ai collabd ieta, Utenti e Commesce

* Permette, ai consulenti, [z creazione d Progetio

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzsto per la consi esse aziendsli, dalla proposta sino alla fatturazione,

Allegato A

In caso di dubbi si potra accedere ad una piced do su "help”in alte a destra,

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAN YIRS 1L MENU.

REPORT...

Figura 158: Variazione — Accesso al tool
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In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 159).
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PESONALE - CONTRATTI - VARIAZIONI

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
a APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015
E AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 159: Variazione - Home del tool

Da qui é possibile:
1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione, tramite il tasto E "Visualizza”.

2.3.4.1 Visualizza

Cliccando sul tasto =l"Visualizza” (Figura 160) é possibile visualizzare i dettagli relativi alla
singola variazione (Figura 161).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - VARIAZIONI

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015
E AUDISIO PLACIDO ‘Contratto a progetto 12 01/01/2014 31/12/2014

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 160: Variazione — Tasto Visualizza
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PESOMNALE - CONTRATTI - VARIAZIONI

Risorsa [APRA' ANDREA I

Data dimissioni [31/10/2014 I

Vuoi modificare I'allegato? i ® o

AUMENTI
Data Sezione Importo

1 [mﬂnzﬂznm ] [Rimbarsa chilometrico v] Iann,nn I
2 [01./03./2014 ] Ticket restaurant v] Izou.oo I
3 [01104/2014 ] [Bonus v Imo.oo I
4 [02104/2014 ] [Retribuzicne lorda v [400.00 l

Aggiungi riga

Figura 161: Variazione — Visualizza variazione

A questo punto é 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 & necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home
page del tool (Figura 162).

L <X-)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - VARIAZIONI

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ -

Durata

Risorsa Tipo di contratto . : Dal Al
in mesi
E APRA’ ANDREA ‘Contratto a progetto E 01/01/2013 31/12/2015
B AUDISIO PLACIDG ‘Contratto a progetto 12 01/01/2014 317122014

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 162: Variazioni — Accesso allo storico Variazioni

In questo modo si accedera alla home page dello storico delle variazioni (Figura 163).
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PESONALE - CONTRATTI - STORICO VARIAZIONI

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi

E AUDISIO PLACIDO Contratto a tempo indeterminato 01/01/2013

=] AUDISIO PLACIDO Collaborazione occasionale 12 01/01/2013 31/12/2013
ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 163: Variazioni — Home del tool storico variazioni
Da qui é possibile:
1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione tramite il tasto El "Visualizza”;

2.3.4.3 Visualizza singola variazione

Cliccando sul tasto E=l"Visualizza” (Figura 164) é possibile visualizzare i dettagli relativi alla
singola variazione (Figura 165).

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - STORICO VARIAZIONI

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Risorsa Tipo di contratto Durata Dal Al
in mesi
AUDISIO PLACIDO Contratto a tempo indeterminato 01/01/2013
E AUDISIO PLACIDO Collaborazione occasionale 12 01/01/2013 31/12/2013

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 164: Variazioni — Tasto Visualizza dello storico

BN

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

W

possibile scaricare la lettera di dimissioni tramite il tasto dell’allegato
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PESONALE - CONTRATTI - STORICO VARIAZIONI

Risorsa [AUD\S\O PLACIDO l
Data dimissioni [06_104]2[]14 ]
Lettera di dimissioni E
AUMENTI
Data Sezione Importa
1 [0110312014 H\nmn “mu,uu
2 [15!0312014 ] [Km ] [100.00

Figura 165: Variazioni — Visualizza variazioni nello storico

2.3.5 Allegato A

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

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CURRICULUM...
Benvenuti su GesT|
STAGE...
GesTeam & un applicativo)
rivolto ai consulenti ed ai g CONTRATTL.. Lettera
Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
s Permette ai collabd ieta, Utenti e Commesse

* Permette, ai consulenti, [z creazione d Progetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consu esse aziendali, dalla proposta sine alla fatturazione,

Allegato &

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccd nde su “help”in alte a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGQ "GESTI Allegato B

REPORT...
Figura 166: Allegato A — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 167).
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B I UGS x x| Lji Elm B 22 =E9NE = ]

L & H ®@ Q=E®
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ALLEGATO A

1. L'appaltatore si impegna a prestare servizi ai sensi degli art. 2222 e seguenti:
« ad eseguire lincarico assunto (art. 2232 c.c. 1° comma);
« ad adempiere esattamente alle Sue obbligazioni dedotte nel presente accordo commerciale di
prestazione di servizi (art. 1218 e 1453 c.c.);
« ad eseguire il contratto medesimo in buona fede (art. 1375 c.c.) con la diligenza richiesta dalla natura
delle prestazioni, alla cui esecuzione & obbligato (art. 1716 c.c.) ed osservando i criteri di correttezza
(art. 1175 c.c.).

2. Qualora I'esecuzione della prestazione di servizio non proceda secondo le condizioni stabilite, il committente si
riserva di fissare all'appaltatore un termine congruo, in relazione al'oggetto delle Sue obbligazioni, affinché possa
conformarsi alle condizioni predette; trascorso inutimente tale termine, il committente potra risolvere il presente
contratto, fatto salvo il risarcimento dell'eventuale danno subito. Anche al di fuori dellipotesi che precede, in caso
di inadempimento o di difforme adempimento, da parte dell'appaltatore delle obbligazioni dedotte nel presente
accorde commerciale, il committente potra risolvere il rapporte, fatto salvo il risarcimento dell'eventuale danno
subito. Resta inteso che, anche in assenza colpa dell’appaltatore, il committente potra risolvere in qualsiasi
momento, il presente rapporto, con il solo rimborso dell'opera fino a tale momento svolta.

3. Limpossibilitd sopravvenuta definitiva delle prestazioni dedotte nel presente contratto, produce gli effetti di cui
all'art. 1256 c.c. 1° comma.

4. Ove limpossibilitd sopravvenuta sia solo temporanea, le obbligazioni dell'appaltatore si estingueranno, in ogni casa, -

Modifica template

Figura 167: Allegato A - Home del tool

Da qui e possibile:

1. Modificare il template e salvare tramite il tasto “Modifica Template”, apparira
un alert che comunica I'avvenuta modifica (Figura 168).

) ° o La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * >~

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Madifica Completata

PESONALE - CONTRATTI - ALLEGATO A

Figura 168: Allegato A — Alert di modifica completata

2.3.6 Allegato B

Per accedere al tool &€ necessario selezionare Personale > Contratti > Allegato B (Figura 169).
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CURRICULUM...
Benvenuti su GesTi
STAGE.
GesTeam & un applicativo)
rivelto ai consulenti ed ai g CONTRATTL
Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
s Permette ai collabd ieta, Utenti e Commesse

* Permette, ai consulent] Progetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consu esse aziendali, dalla proposta sine alla fatturazione.

Allegato A

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccd do su “help” in alto a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM  Allegato B 1L MENU.

Figura 169: Allegato B — Accesso al tool

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

00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESOMNALE - CONTRATTI - ALLEGATO B

Boogente | O @ @ & B E @ gl @EEeDndoee @ i
B I US x, x |T[|;= = E | BIE = = |

A =] @ Q=6

stili - || Formato - | Caratere || Di.. - A- B-||32 4|2

ALLEGATO B
ACCORDO DI RECIPROCA RISERVATEZZA

A seguito delle intese preliminari intercorse per 'acquisto e/o la vendita di beni e/o servizi tra le parti (la "Transazione”),
ciascuna parte (se parte che divulga

informazioni, la “Parte Divulgante”) & pronta a fornire all'altra parte (se parte che riceve informazioni, la “Parte
Ricevente”) informazioni riservate e proprietarie.

1. Nel presente Accordo il termine “Informazione Confidenziale” indica tutte le informazioni divulgate dalla
Parte Divulgante ed identificate al momento della divulgazione come Informazioni Confidenziali con le seguenti
modalita: se divulgate in forma scritta, a mezzo di posta elettronica o di altri strumenti di archiviazione elettronici
saranno chiaramente identificate come: "Confidenziali” o "Proprietarie”, o se divulgate oralmente o visivamente,
dovranno essere seguite entro dieci (10) giorni lavorativi da una comunicazione conforme a guanto indicato nel
punto (1) che precede.

2. 1l termine Informazioni Confidenziali comprendera inoltre anche i dati personali, cosi come definiti nel presente
accordo o dalla legge applicabile (quale delle due abbia la definizione pil generale); i dati personali non dovranno
essere identificati come "“Confidenziali” o “Proprietari” per essere considerati come Informazioni Confidenziali ai fini
del presente Accordo.

3. Nel presente Accordo il termine "Dati Personali” indica tutte le informazioni relative a (1) una persona
fisica identificata o (2) una persona fisica direttamente o indirettamente identificabile. Tutte le altre Informazioni
saranno considerate come non confidenziali. Nel presente Accordo il termine “Affiliata”, rispetto ad una delle parti, h

Modifica template

Figura 170: Allegato B - Home del tool

Il funzionamento & 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 € necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Risorse (Figura

171).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE

CURRICULUM...
Benvenuti su GesTj
STAGE...

GesTeam & un applicativo)

It lenti ed ai
rivelto ai consulenti ed ai (NN Lettera
Offre diverse funzionalita:
Documenti Contratto
* Permette ai collabd

s Permette, ai consulenti, [z creazione d

ieta, Utenti e Commesse

Progetto

Variazione

SISTEMI

GesTeam viene, quindi, utilizzato per la consul
In caso di dubbi si potra accedere ad una piccd

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGOQ "GESTEA

Allegato A

esse aziendali, dalla proposta sine alla fatturazione,
do su “help” in alto a destra,

IL MENU.

Allegato B
REPORT...

Scadenze

Figura 171: Report Risorse — Accesso al tool

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

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE

AMMINISTRAZIONE

PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - REPORT RISORSA

Risorsa Tipo di contratto

E TACOBELLT SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro)

B IACOBELLT SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro)

E DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro)

] APRA’ ANDREA Co.CoPro

B AUDISIO PLACIDO Co.Co.Pro

=] BACCIOTIINI CARLO Co.CoPro

= BERNARDESCHI MAMANTE Co.CoCo

= BACCIOTIINI CARLO cl

= IACOBELLI SARA ca

Figura 172: Report Risorsa— Accesso al tool
Da qui e 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) é possibile visualizzare i dettagli relativi alla
singola risorsa (Figura 174).

00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE

COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE ~ PRODUZIONE  SISTEMI

PESONALE - CONTRATTI - REPORT RISORSA

IACOBELLI SARA

=] LACOBELLI SARA

= DEMARCHI SUSANNA

=] APRA’ ANDREA

= AUDISIO PLACIDO

= BACCIOTTIN CARLO

= BERNARDESCHI MAMANTE
= BACCIOTTINI CARLO

= IACOBELLI SARA

Risorsa Tipo di contratto

Contratto a progetto (Co.Co.Pro)
Contratto a progetto (Co.Co.Pro)
Contratto a progetto (Co.Co.Pro)
Co.Co.Pro

Co.Co.Pro

Co.Co.Pro

Co.Co.Co

cI

CA

Figura 173: Report Risorsa — Tasto Visualizza

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

relativi alla risorsa d’interesse. Cliccando sul tasto "= ] “Stampa Report” si aprira la
seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 175).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE

COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

1ACOBELLI SARA
N. Tipo di contratto
1 CA
2 Contratto a progetto (Co.Co.Pro)
3 ‘Contratto a progetto (Co.Co.Pro)

\

—
Stampa Report
~—

Dal Al Netto Lordo Km Tk
01/01/2014 31/12/2016 1.000,00 1.200,00 0,00 0,00
01/03/2015 2512/2015 600,00 60,00 0,00 0,00
01/12/2014 20/01/2015 700,00 70,00 0,00 0,00

Totale netto
1.000,00
500,00
700,00

Figura 174: Report Risorsa — Dettaglio relativo alla singola risorsa

feam
”' w  GestTeam

REPORT RISORSE 07-05-14

Totale lordo
1.200,00
60,00
70,00

IACOBELLI SARA

TIPO DI CONTRATTO
CA
Contratto a progetto (Co.Co.Pro)

Contratto a progetto (Co.Co.Pro)
TOTALI

01/01/2014
01/03/2015
01/12/2014

NETTO LORDO TOTALE NETTO
311122016
25/12/2015
20/01/2015
2.300,00 1.330,00

Figura 175: Report Risorsa — Formato Stampa Risorsa

2.300,00

TOTALE LORDO
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2.3.7.3 Scadenze

Per accedere al tool & necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Scadenze
(Figura 176).
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CURRICULUM...
Benvenuti su GesT|
STAGE...
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Documenti Contratto
* Permette ai collabd ieta, Utenti e Commesce

* Permette, ai consulenti, [z creazione d Progetto

Variazione
GesTeam viene, quindi, utilizzata per la consu esse aziendsli, dalla proposta sino alla fatturazione,

Allegato A

In caso di dubbi si potra accedere ad una piced do su "help”in alte a destra,

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAN YN 1L MENU.

REPORT... Risorse
Lo

Figura 176: Report Scadenze — Accesso al tool

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

LX)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

PESOMALE - CONTRATTI - REPORT SCADENZE

Durata

Risorsa Tipo di contratto in mesi Dal Al

1 APRA’ ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31122015
2 AUDISIO PLACIDO ‘Contratto a progetto 12 01/01/2014 31122014
3 BACCIOTIINI CARLO Contratto a progetto 12 01/01/2014 31122014
4 BACCIOTTINI CARLO ‘Contratto a tempo indeterminato 12 25/04/2014

5 BERMARDESCHI MAMANTE Collaborazione occasionale 12 01/01/2014 31/12/2014
& DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) &0 01/01/2012 3112/2016
7 IACOBELLISARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 98 01/03/2015 2512/2015
8 IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 16 01/12/2014 20/01/2015
O _Jiuinin 20 Contratto di apprendistato S 01/01/2014 31/12/2016

Stampa Report '
N
—

Figura 177: Report Scadenze — Home del tool Scadenze

Cliccando sul tasto === ] “Stampa Report” si aprira la seguente pagina che sara possibile
stampare (Figura 178).
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GestTeam REPORT SCADENZA CONTRATTI 07-05-14

RISORSA TIPO DI CONTRATTO

1| APRA' ANDREA Contratto a progetto 36 01/01/2013 31/12/2015

2| AUDISIO PLACIDO Contratto a progetto 12 01/01/2014 |31/12/2014

3| BACCIOTTINI CARLO Contratto a progetto 12 01/01/2014 |31/12/2014

4| BACCIOTTINI CARLO Contratto a tempo indeterminato 12 25/04/2014

5| BERNARDESCHI MAMANTE Collabarazione occasionale 12 01/01/2014 |31/12/2014

6| DEMARCHI SUSANNA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 60 01/01/2012 31/12/2016
7|IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 98 01/03/2015 25/12/2015

8|IACOBELLI SARA Contratto a progetto (Co.Co.Pro) 16 01/12/2014 20/01/2015

9|IACOBELLI SARA Contratto di apprendistato 36 01/01/2014 3171202016

Figura 178: Report Scadenze — Formato Stampa Scadenze
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2.4 Documenti

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

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME — SISTEMI

Benvenuti su GesTH

GesTeam & un applicativo,)
rivolto ai consulenti ed ai d

Offre diverse funzio

+ Permette ai
s Permette, ai con g

GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cormmesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione,
In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su "help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APRARIRE IL MENU.

Figura 179: Documenti — Accesso al tool

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

f o ° \\-}" Crea... E]

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVMWXYZ

Nome Categoria Scadenza Allegato
[E] apRa: aNDRER Passaporta 1241042013 ] = G #x
(H  apra ANDREA Codice fiscale 00/00/0000 =2 & X
B |ag Carta d'identits 12/10/2013 - & X
B g Patente 12/10/2013 = & X
G ag Carta d'identitd 1241042013 - o &

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUWWXYZ

Stampa tutto ” Stampa per lettera

Figura 180: Documenti — Videata

Da qui e possibile:

Inserire un nuovo documento, tramite il tasto &l “Crea”
Modificare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto & "Modifica”
Eliminare un documento, tramite il tasto X Elimina”

Stampare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto '_vér”Stampa”

Stampare I'elenco dei documenti, tramite il tasto “Stampa Tutto”

Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto "Visualizza”

No o M wDdpRE
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8. Esportare in Excel I'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 & necessario utilizzare il tasto “&l Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 58). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad
un documento (Figura 59).

XX =T 1 ke

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE 5570wl

PERSOMNALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUVWXYZ

Nome Categoria Scadenza Allegato
5] aPRa ANDREA Passaparta 12710/2013 b = & X
E  apRa aNDREA Codice fiscale 00/00/0000 = & X
E s Carta d'identits 12/10/2013 = G *x
E ag Patente 1271002013 - c,. X
B |ag Carta d'identits 12/10/2013 = G X

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUVWXYZ

Stampa tutto l I Stampa per lettera

Figura 181: Documenti — Tasto “Crea”

2»00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - DOCUMENTI - INSERISCI DOCUMENTO
1 compi contrassegnati con ™ sono obbiigaton

Categoria * ISCEGLL.. ']
Scadenza * Iggfmm;’aaaa l

Allegato * I Seeglifile | Messun file selezionata l
Note J/\ l

Figura 182: Documenti — Crea Documento

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

(oo ] acedendo cosi all'apposita sezione.
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Per scegliere il file da inserire & necessario cliccare su “Scegli file”. Appare cosi la finestra di
scelta (Figura 183) nella quale e possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato.
Cliccando poi su (== _1°Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare
nel campo Allegato (Figura 184).

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - INSERISCI DOCUMENTO

1 campi contrassegnati con ™ sono obbiigaton

MNome * IAAAA

Categoria * I Carta d'identita

Scadenza * IZtlmeU'lli

Allegato * I Sceglifile | Messun file selezionato
[N R A

Hote I X mesemp\n 2 whs.pdf
B9 FToscano_CW2013_ENG.doo:

] FToscann_Cv2013_ITA. docx

Ell_]FTnscann_CVZD13_ITA_mndificatn‘
FFToscana_cv_zo1z.pdf
EFTDscano_Cv_ZUIZ.zm
‘;’._‘)guugle-chmme-zﬁ.& 1410.43-en.ex
= com_virtuemart.2,0,20a_extract_Ffirst, zip @__]\ndice analitico, xlsx
com_virtuemart.2.0.20b_extract_First.targz.zip @Manuale acquisti software. docx
= debiti, xlsx Y mio curriculum vicse, doc
Ltj desktop.jpg gPrngettn Libro REYISIONE 5-04-201
@]esampiu 2 whs.mpp I@‘]prugettu wila.mpp

4 I I ﬂ
Monme file: IMEssaggio hiatalizio.docs k j Apri I
Tipo file; | T file Sl Annuls L

[ Apriin sola letura

4

Figura 183: Documenti — Finestra di scelta

*»00

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - INSERISCI DOCUMENTO

1 campi contrassegnati con ™ sono obbiigaton

- 2

Categoria * I Carta d'identita

Scadenza * IZMUL-QU'M

Allegato * I Sceglifile | Messaggio natalizio.docx

MNote

o= )

Figura 184: Documenti — Compilazione dei campi
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Per inserire I'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.

ﬁ o ° La pagina allindirizzo ww. mcteam.it dice:

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ARG SR aa TE)

PERSONALE - DOCUMENTI - INSERISCI DOCUMENTO

Figura 185: Documenti — Alert di Inserimento Completato

2.4.2 Modifica

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

"00 @ ce- T (T G - 8 —

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Mome Categoria Scadenza Allegato
5 apRa aNDREA Fassaparto 1210¢2013 ' = & X
[E  aPR&’ ANDRES Codice fiscale 00/00/0000 = & X
Bl Carta d'identita 12/10/2013 = & 4
El aq Patente 121042013 — o X
=l g Carta d'identit 12/10/2013 = & X
B asen Carta diidentits 2440172014 T} b 4

HABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 186: Documenti — Tasto "Modifica"

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 62); & possibile modificare
tutti i campi.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.
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~00O

DIREZIOMNE ~ GESTIOMALE ~ PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME  PRODUZIONE — SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - MODIFICA DOCUMENTO

Nome * [anna v
Categoria * ICarta d'identita’ ']
Scadenza * IZAJU1EEI14 I
Yuol
modificare Si ® o
I'allegato?
Note

e —

Figura 187: Documenti — Schermata per la modifica di un documento

2.4.3 Eliminazione

Per eliminare un documento, & necessario cliccare sullicona * relativa all'allegato d’interesse
nella tabella della home (Figura 63).

n00 ce- | RN SN > @ —

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

MNome Cateqgoria Scadenra Allegato
5 apRa aMDREA Rassaporta 1241042013 =] = z X
[ aPR& ANDREA Codice fiscale 00/00/0000 = & b 4
[ T Carta diidentita 1271072043 = o ®
B Fatente 12/1042013 = & b 4
=l g Catta didentits 1241042013 = o ®x
E asen Carta d'identits 2440172014 W = & @

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUYWXYZ

Stampa tutto I[ Stampa per lettera

Figura 188: Documenti — Tasto Elimina Documento
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2»00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - ELIMINA DOCUMENTO

I
Categoria ’Cal‘la didentita’ I
Scadenza EZ‘Um f2014 I
Allegato ’Messaggiu natalizio.docx I
Note I

Figura 189: Documenti — Schermata Elimina

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 64) é possibile cancellare il documento selezionato.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 65).

A o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * Lot

Al

DIREZIOME ~ GESTIONALE ~ PERSOMALE  COMMERCIALE ‘funi weramente cancellare | dati?

oD

PERSOMALE - DOCUMENTI - ELIMINA DOCUMENTO

Categoria ’Caﬂa d'identita’

Scadenza [wumm 4

Allegato ’Messaggm natalizio.docx

Note ’

Figura 190: Documenti — Conferma eliminazione

2.4.4 Stampa

Su Gesteam é possibile effettuare diverse stampe: elenco dei documenti, elenco dei documenti il
cui home 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 I'elenco di tutti i documenti cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nel’home
page di Documenti (Figura 66).
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DIR 0 ONA PERSOMA 0 R f i II RA 0 PROD 0
PERSONALE - DOCUMENTI
#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Nome Categoria Scadenza Allegato
5] aPRa ANDRES, Passaparta 12/10/2013 ‘el = ol *x
[E  apra sNDREA Codice fiscale 0/00/0000 = & 4
Bl |ag Carta d'identits 1271072043 = 22 X
= Paterte 12/10/2013 = & 4
B g Carta d'identits 1271072013 = & *K
E osesn Carta d'identits 2440142014 I} = & x

A #ABCDEFGHIIKLMNOPQRETUWWXYZ

Stampa tutto ]’ Stampa per lettera l

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).

XX - ] T G |8 -

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME — SISTEMI

PERSOMALE - DOCUMENTI

CDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

MNome Categoria Scadenza Allegato
[E] PR ANDRES Passaportn 1271042013 g = 7 4
] aPRa’ ANDREA Codice fiscale 0070070000 = & %
B Carts diidentits 121072013 = & 4
B Fatente 1271042013 = & *
=l g Catta didentits 1241042013 = o #
E asan Carts diidentits 2470172014 w = & X

A #ABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYE

[ Stampa tutto ( Stampa per lettera D

N———

Figura 192: Documenti — Stampa per lettera

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 68):
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GesTeam STAMPA DOCUMENTI 24/01/2014

SCADENZA ALLEGATO
APRA' ANDREA Passaporto 12110/2013 228494d?manuale utente pdf
APRA' ANDREA Codice fiscale 00/00/0000 Nuovo documento di testo. txt
aq Carta d'identita 12M10/2013 new 3.txt
aq Patente 1210/2013 new 3.txt
aq Carta d'identita 12M10/2013 new 3.txt
AAAA Carta didentita 24/01/2014 M jio natalizio.docx

Figura 193: Documenti — Stampa elenco dei documenti

b. Stampa singolo documento

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo documento & necessario cliccare sul tasto
al documento d’interesse (Figura 69).

Ji

relativo

XX - | O G

DIREZIONE GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSOMALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ

Home Categoria Scadenza Allegato
[5]  aPRa’ ANDREA Passaporta 1271072013 ] = & b4
El apra sNDRER Codice fiscale 0A00/000 B & *
=l g Carta didentity 1241042013 = 7 X
B Patente 1211072013 s & %
E aq Carta d'identita 12/10/2013 = (v. b 4
El ases Carta diidentith 24/0172014 [ @ & X

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRETUVWXYE

[ Stampa tutto I [ Stampa per lettera I

Figura 194: Documenti — Tasto Stampa singolo documento

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

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - STAMPA DOCUMENTO

Nome (pasa ")
Categoria ICarta didentita’ ']
Scadenza I24f01 204 l
Mote

Figura 195: Documenti — Visualizzazione della sezione Stampa singolo documento

Cliccando il tasto
(Figura 71).

] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
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”" " STAMPA DOCUMENTO 240112014
DOCUMENTO
NOME NOME ALLEGATO CATEGORIA SCADENZA
AAAA
NOTE

Figura 196: Documenti — Formato stampa singolo documento

c. Stamparicerca

E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento € 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 aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 73).

200 e T D . > @ -

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI

1
Mome Categoria Scadenza Allegato
B 2 Carta diidentits 12/10/2013 = s b 4
[ NNYY Carta diidentith 240172014 [wl - &7 X
El e Catta didentits 1271042013 = ol ®x
E aq Carta d'identitd 1271042013 — G) X
[5)  BACCIOTTINI CARLO Carta d'identits 12/1072013 = & b 4
E cacasno FLOMENS, Carta d'identits 12/1072013 s ra X
5 FerrEROX Carta d'identits 12/10/2013 = o b 4
[E  oopowEx Carta diidentits 121072013 = & b 4

Figura 197: Documenti — Risultati della ricerca

GesTeam STAMPA DOCUMENTI 24/01/2014

CATEGORIA SCADENZA ALLEGATO

2 Carta didentita 12/10/2013 new 3.txt

AAAA Carta didentita 24/01/2014 Messaggio natalizio.docx

aq Carta d'identita 12M10/2013 new 3.txt

ag Carta didentita 12M10/2013 new 3.txt

BACCIOTTINI CARLO Carta didentita 1210/2013 new 3.txt

CALCAGNO FILOMENA | Carta didentita 1210/2013 new 3.ixt

FERRERO X Carta d'identita 1210/2013 new 3.txt

ODDONE X Carta d'identita 1210/2013 Nuovo di testo.txt

Figura 198: Documenti — Stampa selezione
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2.4.5 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 74).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi:

= Nome

= Categoria

Morme v

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 0 nome da cercare. Se il campo
viene lasciato vuoto verra visualizzato I'elenco di tutti i documenti.
| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nome.

2.4.6 Visualizza

Cliccando sul tasto 5 "Visualizza” (Figura 75) & possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
documento (Figura 76).

team # © © Chs 1~ 1  ESDEs

DIREZIONE  GESTIOMNALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTL

#ABCDEFGHIKLMHNOPQRSTUVWXYZ

Nome Categoria Scadenza Allegato
[5] aPRa’ ANDRES Passaporto 12/10/2013 il = # b4
B APRA ANDREA Codice fiscale an/a0/0000 B & x
ﬁ aq Carta d'identita 12/10/2013 = o b 4
B ag Patente 12/10/2013 = & X
E aq Carta d'identitd 1271072013 = O b4
ey Carta d'identits 24/11/2014 [ = & x

#ABCDEFGHIKLMNOPQRSTUVWXYZ

[ Stampa tutto l[ Starmnpa per lettera l

Figura 200: Documenti — Tasto “Visualizza”
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DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

PERSONALE - DOCUMENTI - VISUALIZZA DOCUMENTO

Nome IAAN-\ I

Categoria ICar‘ta didentita’ I
Scadenza IZAF'UUZUM I
Allegato E

Note I I

I Modifica l [ Stampa ] ’ Elimina l

Figura 201: Documenti — Visualizza documento

2.4.7 Esportain Excel

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

*00 oo T (T G - @ -

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME  PRODUZIOME  SISTEMI

PERSOMALE - DOCUMENTI

#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

MNome Categoria Scadenza Allegato
] aPR&’ ANDRES, Fassaporta 12/10/2013 ‘e = ol *
(5] aPR&" ANDREA Codice fiscale 007000000 = & X
El Carta diidentith 1271012013 = o b4
El aq Patente 121002013 - 6/\ X
E g Carta d'identits 1271072013 = z b 4
B ases Carta diidentits 24/01/2014 W = & b 4

BABCDEFGHIIKLMMOPQRSTUWWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 202: Documenti — Tasto esportazione Excel
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A B c |
1 [ DOCUMENTI
2
3
4 Nome Categoria Scadenza
5 ag Carta d'identita’ | 12/10/2013
6 CALCAGNO FILOMENA |Carta d'identita’ | 12/10/2013
7 |aq Patente 12/10/2013
3 ag Carta d'identita’ | 12/10/2013
9 APRA'ANDREA Codice fiscale  |0000-00-00
10 2|Patente 0000-00-00
11 BACCIOTTINICARLO  |Carta d'identita' | 12/10/2013
12 BACCIOTTINI CARLO Codice fiscale 12/10/2013
13 BASSIGNANA DAVIDE [Visura 12/10/2013
14 APRA' ANDREA Passaporto 12/10/2013
15 FERRERO X Visura 12/10/2013
16 FERRERO X Carta d'identita’ | 12/10/2013
17 ODDONEX Carta d'identita’ | 12/10/2013
18 2|carta d'identita’ | 12/10/2013
19 ROCCATI X Passaporto 12/10/2013
20 PAGANO GIUSEPPE Passaporto 12/10/2013
21 IACOBELLI SARA Codice fiscale 01/01/2014|
22 AAAA Carta d'identita’ | 24/01/2014

23
Figura 203: Documenti — Elenco dei documenti esportato
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