
  

Il sito è aperto

Benvenuto !

Un occhiata al sito prima di chiederti che cosa vuoi fare:

Qualche capo 
laboratorio ha del 
lavoro da fare...

Questo è il totale degli ordini archiviati nell'anno

Documenti in attesa di 
registrazione da parte 
della Segreteria...

Questi documenti sono 
in attesa di essere 
stampati per poter 
essere inviati a 
destinazione...

Tutti possono 
registrarsi in totale 
autonomia. Basta 
sapere a che gruppo di 
spesa si appartiene.
Eventuali duplicati sono 
differenziati da un 
numero.

Ma se fosse così la compilazione 
degli ordini sarebbe bloccata.
E se fosse così il sito non lascerebbe 
entrare nessuno.



  

Chi accede al sito?

Accedono 5 categorie di persone (4+1):

- I compilatori: siete voi appena vi siete registrati.
- I Capi Laboratorio (o Responsabili di Fondi). Sono registrati d'ufficio a carico della Segreteria
- Gli agenti amministrativi che lavorano i vostri Ordini. Sono scelti dal Responsabile Amministrativo
- Il Responsabile Amministrativo che gestisce il lavoro nel sito

- Il Responsabile del Sito che gestisce il buon funzionamento del sito stesso

Il tutorial che segue è indirizzato prevalentemente ai compilatori ma anche ai 
Capi Laboratorio

Attraverso quali passaggi (in sequenza) viene scritto un ordine?

- la ricerca in database del Fornitore (se non c'è, bisogna chiedere in Segreteria d'inserirlo)
- il caricamento dell'offerta relativa all'ordine (se non è già presente nel database)
- la compilazione dell'ordine stesso (in un colpo solo o salvando bozze di ordine)
- la firma dell'ordine da parte del Responsabile dei fondi e l'invio in Segreteria
- la registrazione in Segreteria, che effettua anche:
- la stampa del .pdf dell'ordine e degli allegati relativi con la concomitante archiviazione dell'ordine
- gli ordini archiviati sono consultabili ed, in futuro, “clonabili” per ordini ripetuti nel tempo.

- in concomitanza vengono create copie di backup dei databases e dell'archivio annuale in corso. 



  

Ora, che cosa vuoi fare?

- registrarti
- gestire i tuoi dati, password e delega.
- chiedere l'inserimento di un nuovo fornitore.
- caricare un'offerta.
- gestire un luogo di consegna.
- compilare un ordine.
- compilare un ordine su Fondi Comuni
- salvare una bozza di ordine in compilazione.
- completare una bozza salvata.
- vedere il progresso di un ordine.
- vedere un ordine archiviato.

Se sei un Capo Laboratorio, oltre a questo puoi:

- firmare gli ordini del tuo gruppo di spesa.

Ed eventualmente:

- cancellare un nome dal tuo gruppo di spesa.
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La funzione di registrazione è 
in alto a sinistra (freccia 
gialla)

Se volete, potete stampare questa 
pagina perchè non potete visualizzarla 
che all'atto della conferma della 
registrazione.

Tutti I campi sono intuitivi e 
non richiedono spiegazioni. Il 
Gruppo di Spesa è definito 
dai fondi sui quali ordinate (= 
nome del Capo Laboratorio).



  

Gestire i dati personali:

- modifica il gruppo di spesa o il 
telefono
- inserisci la tua password
- clicca modifica

N.B.: Il tuo nominativoutente  non è 
modificabile

1.

2.

- inserisci una password di delega 
diversa da quella con cui accedi.
- ripeti per essere sicuro di quello 
che hai scritto.
- inserisci la password con cui 
accedi al sito.
- clicca modifica

La nuova delega è 
immediatamente attiva (per chi la 
conosce...)

3.

- per modificare la tua password:
- inserisci quella attuale (vecchia)
- inserisci la nuova password
- ripeti per essere sicuro di quello 
che hai scritto
- clicca modifica.

Chiunque tu sia, puoi delegare un'altro o altri a firmare al 
tuo posto, ma se non sei Capo laboratorio serve a poco...
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Per accedere: clicca Gestione 
Profilo Utente (freccia gialla)



  

Poi è semplice: compila i campi e clicca Richiedi. La Segreteria completerà le informazioni che dovessero mancare

Per richiedere l'inserimento di un nuovo fornitore, 
una volta entrato clicca: Gestione DataBases > Fornitori > Richiedi inserimento
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Una volta inviata, la tua richiesta verrà 
registrata sotto Richiesta Aggiunte 
(freccia gialla) 
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Per scaricare un'offerta già disponibile, una volta entrato clicca: 
Gestione DataBases > Offerte > Mostra > e poi clicca sul collegamento dell'offerta scelta

Per inserire una nuova offerta devi prima avere il 
relativo file .pdf. Poi:
1.
- Gestione DataBases > Offerte > inserisci
- clicca sulla lente e dalla finestra che compare, 
- clicca sul nome del fornitore. Verrà inserito 
automaticamente

2. Completa con i dati presi dal .pdf dell'offerta
    - clicca Browse per trovare il medesimo .pdf da 
caricare contestualmente
    - solo adesso clicca Inoltra per caricare l'offerta. 



  

Per inserire, modificare, rimuovere un luogo di consegna, una volta entrato clicca: 
Gestione DataBases > Offerte > Consegne > (.......) 
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Non è necessario riempire tutti i campi, ma se indicate un altro Lab 
verificate che il corriere sappia dove andare! 



  

Compilazione di un nuovo ordine. Un ordine è diviso in 3 parti. Le prime2 sono da compilare.
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I menu a tendina (frecce rosse) servono per affermare delle ovvietà. Ma così dichiarate di esserne consapevoli.
- I prodotti DEVONO essere ASSENTI dal sito MEPA.
- L'ordine è fatto su FONDI CNR.

Invece, il luogo di consegna 
(freccia verde) deve contenere un 
riferimento al vs. Laboratorio 
oppure ad un altro luogo a cui 
volete inviare la merce ordinata 
(scambio tra gruppi).

I dati sul Fornitore e sull'Offerta 
NON possono essere inseriti 
direttamente (così non c'è 
possibilità che  vengano inseriti 
sbagliati).
Per inserirli cliccate sulla lente e 
guardate la prossima diapo. 
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Cliccando sulla lente si apre una finestra che contiene i riferimenti verso TUTTE le offerte caricate.
Se cliccate su di uno di questi, i dati (Fornitore ed Offerta) saranno scritti nel vs. ordine.

indice



  

A questo punto potete inserire I dati dei prodotti: quantità, codice, descrizione e prezzo unitario.
Solo per 3 prodotti diversi? No. Se sono di più cliccate su aggiungi nuovo set e aumentate il numero di prodotti di 3 in 3.

        ATTENZIONE !!
Il sito richiede la numerazione 
anglosassone, per cui il punto(.) 
e non la virgola identificano I 
decimali.

Ancora: I calcoli sono 
approssimati al centesimo ma 
gli zeri a destra della virgola 
NON vengono mostrati se non 
sono significativi.

E il prezzo complessivo?

Per questo dovete vedere la 
prossima diapo.

indice



  

Tenete presente che in qualsiasi momento potete salvare il vs. ordine come bozza (freccia verde). Per ritrovarlo cliccate su:
Bozze (freccia rossa – v. poi).

Prima di poter calcolare gli 
importi complessivi bisogna 
inserire le spese accessorie:

- quelle se il vs. ordine non 
supera un minimo (spese 
gestione ordine)

- quelle se ci sono spese 
speciali (ghiaccio, imballaggio 
speciale, etc.)

- spese di trasporto

Finiamo con la definizione 
dell'IVA nella prossima diapo.
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L'IVA si presenta con 3 coefficienti. Nel 99% dei casi userete il 21%. Nel momento in cui impostate l'IVA vengono  
calcolati gli importi di ogni prodotto, della somma dei prodotti, dell'IVA e quello Totale dell'ordine.

Se qualcosa dovesse essere 
sbagliato:
- azzerate gli importi (v.freccia 
verde)
- correggete
- reimpostate l'IVA per riottenere 
la determinazione del totale

A questo punto inviate l'ordine.
Se non siete responsabili di 
fondi NON potete firmare voi 
l'ordine. 
Quindi inviate l'ordine alla firma 
del vs. CapoLab (freccia rossa).

Però se il vs. Capolab vi ha 
delegato, vi ha dato una 
password che potete inserire 
nell'ultimo campo (freccia gialla) 
e questo vi permette di inviare 
l'ordine direttamente in 
Segreteria per la registrazione.
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Se invece siete CapoLab il pulsante rosso riporterà <Firma> ed I vs. ordini andranno 
direttamente in Segreteria. Purtroppo un errore blocca questa scorciatoia, per ordini con un 
numero maggiore di 3 prodotti, quindi potreste aver bisogno di firmarli.
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Per fare un ordine su Fondi Comuni selezionate il gruppo di spesa Comuni dal menu a tendina (freccia gialla)

Ordini su Fondi Comuni

Tutto il resto è identico 
agli ordini normali, 
tranne per la ratifica 
dell'ordine.
Questa viene effettuata 
dal Responsabile 
Amministrativo una 
volta che l'ordine sia 
giunto in Segreteria.
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Come completare una bozza salvata

Per visualizzare (giallo), completare (verde), od eliminare (rosso) una bozza di ordine, 
schiacciate il bottone indicato dalla freccia in Compilazione > Bozze  

Dopo un mese dal salvataggio, le bozze 
saranno eliminate automaticamente
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Vedere il progresso di un ordine

Per visualizzare (freccia gialla) un ordine in attesa di firma cliccate su: Alla Firma
Solo I Capi Laboratorio possono firmare, ma voi potete modificarlo se avete sbagliato qualcosa (freccia rossa).
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Come vedere il progresso di un ordine

Per visualizzare (freccia gialla) un ordine in attesa di registrazione cliccate su: Registrazione
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Come vedere il progresso di un ordine

Per visualizzare (freccia gialla) un ordine in attesa di stampa cliccate su: Stampa
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Come vedere un ordine archiviato

Per visualizzare (freccia gialla) un ordine archiviato cliccate su: Archivio > [anno] > [gruppo]
Ciascun gruppo vede solo i suoi ordini passati assieme agli ordini Comuni di tutti. 



  
indice

Se sei un Capo Laboratorio: come firmare gli ordini del tuo gruppo di spesa

Basta cliccare sul bottone (freccia rossa) corrispondente all'ordine da firmare in Alla Firma > Vedi e Firma.
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Funzioni speciali: vedere le proprietà del sito (solo per Capi Laboratorio)

Le Funzioni speciali si trovano sulla barra del tutorial
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Funzioni speciali: cancellare un nome dal tuo gruppo di spesa (solo per Capi Laboratorio).

Questo può rendersi necessario se è 
cessato il rapporto con un collaboratore 
registrato.



  

Fine del Tutorial
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