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1. INTRODUZIONE

1.1 Premessa

La presente guida descrive le principali funzionalita dell’applicativo Sala studio, realizzato per la
gestione virtuale delle sale di studio degli Archivi di Stato nell'ambito del progetto SIA - Sistema
Informativo Archivistico.

1.2 Scopo del documento

Scopo del documento € descrivere le principali funzionalita delle aree relative al Gestionale dedicato
agli utenti professionali e al Portale dedicato agli utenti di Sala studio.



2.AUTENTICAZIONE UTENTE PROFESSIONALE

2.1 Accesso all’applicativo

L’utente professionale pud accedere all’'applicativo di Sala studio tramite la pagina di benvenuto: con
il pulsante Accedi o registrati si passa alla pagina di autenticazione.

MIC DGA ICAR ITA ~

Consultare i documenti degli Archivi di
Stato é piu facile con Sala studio

Entra e potrai fare richieste per consultare in sede i documenti, per ottenere riproduzioni
digitali e copie conformi informatiche, per essere guidato nella ricerca.

Accedi o registrati

2.2 Autenticazione

La pagina di autenticazione consente all’'utente di accedere all’applicativo di Sala studio.

N.B. Le schermate presentate sono quelle visibili con I'accesso da browser Chrome; se si utilizza un
browser differente, il contenuto dei tasti potrebbe cambiare, ma la funzionalita rimane invariata).

2.2.1 Autenticazione tramite userid/password

L’'utente gestionale accede mediante laccount di posta elettronica del MiC
(nome.cognome@cultura.gov.it e relativa password).



MINISTERO
DELLA

vitel CULTURA

& Identificativo nome utente / indirizzo email

—
o Entra con Identita Digitale

Dopo aver cliccato sul pulsante Accedi viene prospettata la pagina per I'inserimento della password.

%MINISTERO
DELLA
vielf CULTURA

Benvenuto LDAP-MIC/pasquale.orsi...

Password

Hai dimenticato la password ?

Accedi con un altro account

Ricordami su questo dispositivo

Accedi

Con il tasto Accedi l'utente conferma la password e procede con I'accesso nell’applicativo di Sala
studio.

Nel caso in cui I'utente sia abilitato ad operare su piu Istituti archivistici, viene visualizzata la pagina
per la selezione dell’lstituto.

Sono disponibili i tasti:
Hai dimenticato la password?: per il recupero della password

Accedi con un altro account: per iniziare una nuova procedura di autenticazione con un diverso
account



Tramite la selezione del check Ricordami su questo dispositivo I'utente pud memorizzare le sue
credenziali per gli accessi successivi.

22.2 Autenticazione tramite identita digitale per utente senza credenziali
MiC
L’autenticazione tramite identita digitale (SPID, CIE, eIDAS) pud essere utilizzata dagli utenti di tipo
gestionale non in possesso di un account del MiC (es: collaboratori esterni di un Istituto).

L’utente deve selezionare l'identita digitale desiderata e il relativo gestore nell’elenco.

Nel caso in cui l'utente sia abilitato ad operare su piu Istituti archivistici, viene visualizzata la pagina
per la selezione dell'lstituto.

@MINISTERO
DELLA
vitel CULTURA

1e utente / indirizzo email

—
0 Entra con Identita Digitale




MINISTERO MiC

Ministero della cultura

CULTURA

Pagina principale Domande frequenti

Benvenuto in Ministero della Cultura
SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.
Se sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora una identita SPID richiedila ad uno dei gestori.

Seleziona il Provider di Identita presso il quale desideri autenticarti

9 Entra con SPID

D,

C‘a Entra con CIE



3. GESTIONALE

Il seguente capitolo & rivolto agli utenti professionali e descrive le seguenti operazioni:

e gestione della configurazione dell’applicativo per I'erogazione dei servizi di ciascun lIstituto
archivistico

e (gestione utenti
e gestione delle richieste:
o richiesta di consultazione di una o piu unita archivistiche e/o documentarie
o richiesta fotoriproduzione
o richiesta di copia conforme (copia conforme informatica di documento analogico)
o richiesta di ricerca da remoto
o richiesta di prenotazione consulenza archivistica in sede
e creazione di eventi all'interno dell’Istituto archivistico
o gestione delle prenotazioni per assistere ad eventi

e produzione di liste e statistiche

3.1 Selezione Istituto

La pagina di selezione dell’lstituto archivistico consente all’'utente professionale di selezionare, nel
caso sia abilitato ad operare su piu Istituti, quello di interesse. La selezione avviene mediante scelta
della card relativa all’lstituto su cui l'utente si appresta ad operare. La pagina in oggetto non viene
prospettata nel caso di autenticazione dell'utente amministratore del sistema, che non pud operare per
un singolo Istituto archivistico.

Sala Studio

Benvenuto/a Nomeb Cognomeb

Seleziona l'istituto con cui operare

Archivio di Germania Archivio di Spagna

Amministratore Archivista

3.2 Dashboard e menu

La dashboard & la prima pagina mostrata all'utente professionale e gli consente di visualizzare una
sintesi delle attivita della giornata e il menu per operare.



— Sala Stud'.l_o Nomeb Cognomeb (Amministratore)  Archivio d

Oggi Notifiche

Giovedi
28 Settembre 2023

Nell’intestazione sono presenti:

e icona E per I'aperura/chiusura del menu delle funzioni
¢ logo/descrizione dell’'applicativo stesso
¢ nome, cognome e profilo dell’'utente autenticato
o denominazione dell’Istituto archivistico per cui si opera
e icona di gestione dell’account, alla selezione della quale vengono mostrate le seguenti
VocCi:
o Gestione account: per la gestione dei dati dell’'utente

o Cambio Istituto: per selezionare un altro Istituto archivistico per il quale l'utente sia
abilitato

o Esci: per I'uscita dall'applicativo

e jcona m dedicata alla gestione delle notifiche, alla selezione della quale viene mostrata la

pagina di interesse; se nell’icona & presente un numero BEER questo indica il numero delle
notifiche da leggere.

— Sala Studio Nomeb Cognomeb (Amministratore) ~ Archivio di Germania @ <,

Gestione account
Cambio istituto

Esci

Oggl Notifiche

Giovedi
28 Settembre 2023

La parte centrale della pagina contiene — oltre alla data a e all’ora — le card riassuntive delle attivita del
giorno:

e numero delle notifiche da leggere

e numero delle richieste presenti per I'lstituto

10



Alla selezione dell’icona E viene aperta la lista delle funzioni dell’'applicativo. E utile segnalare che
vengono visualizzate solo le funzionalita a cui 'utente & stato abilitato.

sala studio
{3 Dashboard » Lista oggetti digitali
B2} Gestione utenti ~

* Gestione utente professionale -~

Note
Importa nuovo utente
Associazione ruolo utente ¥ 69615%_technical_drawing pd! &
» Anagrafica utenti esterni -~
B-03ConsigliUtili pdf Consigli uti o]
Lista utenti esterni
. §-03ConsigliUtili.pdf IT-MC02
@ Parametri istituto ~ E
» Gestione dati generali p-test-import.dock ®
» Modalita di erogazione
odali gazior op aletiric E’

» Associazione ruolo/attivita
» Gestione calendario

» Gestione sale

B Gestione richieste b

>> Gestione copie digitali ~
» Lista oggetti digitali

> Gestione eventi ~
» Lista eventi

» Gestione delle prenotazion

» Valdazione ingress

3.3 Gestione account

La pagina di gestione dell’account consente all’'utente di visualizzare le informazioni relative alla sua
anagrafica e di modificare solo le informazioni relative a residenza, domicilio e recapiti.

11



= Sala Studio Nomeh Cognomeb thmmi

Gestione account
DATI ACCOUNT

Ruclo assegnato

ANAGRAFICA
Nome
Cognome
Sasso
Cittadinanza
Luogs di naseita

Data di nascita

INDIRIZZD
Cittd di resigenza
Indirizzo di residenza
Citta di damicilie

Indirizzo di domicilio

CONTATTI
Recapito telefonica
Email Mameh. Cognomeb{@eultura gow it

PEC

Occorre cliccare sul tasto Salva per aggiornare le informazioni modificate.

3.4 Cambio Istituto

wtorel  pchivio i Germania @

Viene mostrata la pagina in cui l'utente pud selezionare la card relativa all’Istituto archivistico di

interesse.

12



Sala Studio

Benvenuto/a Nomeb Cognomeb

Seleziona l'istituto con cui operare

Archivio di Germania Archivio di Spagna

Amministratore Archivista

3.5 Notifiche

Le notifiche consentono un colloquio fra 'utente professionale e l'utente di Sala studio.

3.5.1 Lista notifiche

Tramite selezione dell’icona o la selezione dell’apposita card nella dashboard viene mostrata la

pagina relativa alla loro gestione.

Viene mostrata la lista delle notifiche in entrata (provenienti quindi da utenti di Sala studio) ancora nello

stato da leggere.

13



= Sala Studio

Notifiche

Crea notifica

Da leggere

ba @

:
v

Utente

Lara Vagnetti

Vagnettl Azlendale
G
Christlan Palombella

rait

Vagnetti Aziendale
G

ANGELINAIMMACOLATA GOGLIA
gov.it

FRANCESCA FIORI
G
| Lara Vagnettl

Lara Vagnetti
l.com

Mosva 10 ecord Mostra 1.8 8

Tramite la variazione dei filtri di ricerca e la selezione del tasto Aggiorna € possibile filtrare la lista.

inentrata

Codice richlesta

00000001132

00000000721

FILTR! DI RICERCA

Tipo richiesta

RR

R

R

Nome

Emall

Data

16/04/2025,
10:39

24/01/2025,
13:05

13/01/2025,
16:16

10/11/2024,
18:07

31/07/2024,
07:02

29/07/2024,
17:43

20/07/20264,
11:05

20/07/2024,
10:51

Vagnetti Aziendale iamminstatom)  Archivio di Stato di Firenze @ <,

In/Out

®

®

®

®

®

®

©

Cognome
Codice
richiesta
& Agglorna
Nota Letto
Richiesta di verifica su
segnatura Lorem X Ll =]
Ipsum
] x “8
Prova x "8
aaa x “)R
FOTORIPRODUZIONE.
Prat. 279 IEVA- ABOT " "8
X a8
x a8
X a8

14



= Sala Studio Vagnetti Aziendale (Amministatore)  Archivio di Stato di Firenze @ | €0,

Notifiche
Creanotifica
Y FILTRI DI RICERCA hd
Da  f5 20/01/2025, 10:32 A B 25/01/2025, 10:32 Email  vagnettiaziendale Codice
o N T . e : richiesta
2] Aggioma
Utente Codice richiesta Tipa richiesta Data In/Out Nota Letto
\agnetti Aziendale 00000001132 RR 24/01/2025, 13:05 )| i x a R

N i .com
1

Mastra 10 record  Mostra 1-1i1 1

Per ogni notifica viene mostrato: I'utente, il codice e il tipo della richiesta (nel caso la notifica sia
agganciata ad una specifica richiesta di servizio), la data, I'informazione se la notifica & in entrata o in
uscita, il testo della notifica, I'informazione sullo stato della notifica (letto/da leggere). Per ogni riga
sono disponibili le seguenti icone:

Consente di rispondere alla notifica

Consente di portare lo stato della notifica dallo stato “da leggere” allo stato “letto”

R I® |2

Consente di portare lo stato della notifica dallo stato “letto” allo stato “da leggere”

15



\Vagnetti Aziendale e Archivio di 5

Notifiche

iT FILTRI DI RICERCA ~
Utenta Codice Hechlesta Tipe richiesta Data In/Out Nata Latta
Vagnetti Aziendale 26/01/2025, -
o oocoooniar 1205 1 . 8
Christian Palombella 13/01/2025,
- " Lo
. 1616 g e . 8
Vagnetti Azlendale 10/11/2024, -
| o e W 1907 9 = ’ a
ANGELINAIMMACOLATA GOGLIA - = 31/07/2028, 5] FOTORIPRODUZIONE. . "8
- - tura.gov.it 07:02 Prat. 273 [EVA- RBOT
FRANCESCA FIORI 29/07/2024,
0000000728 FR b
e —— 17:43 e . 2
Lara Vagnaetti 20/07/2024,
OO00D007TZ FR ha
S com 11:05 £ ) =
Lara Vagnatti 20/07/2024, -
000000007, Fi
G =2 com 0 R 10:51 a . =
FRANCESCA FIDR 10/07,2024
- ) OD00000TON FA N ' A 2d h B
G2 1726
Elavia Fantasi; O5/07/ 202
aglmﬂ com ‘Il:’le ; g Provarispasta !
Gentile utente ad opgl
non abbiama
informazioni precice,
Flavia Fantasia O5/07/ 2024, £ Sard NOStra Cura g
il com 11:01 aggiornaria appena
saremn edotti
sulargoments, Buona
giornata ! G
Miostra| 10 Mostra 1-10 di 22 1 2 3 by %

16



= Sala Studio

Nomep Cognomep (Ammicktatorsl  Archivio di Francia (&) L4

MNotifiche

Crea notifica

Da £

Utente

Damenico Franzé

damenicofranze@gmailo

Domenico Franzé

domenicofranze@gma

Domenico Franzé
domenicofranze@gma

Damenico Franzé

domenicofranze@gmail.c

Lara Vagnett:

domenicofranze[@gmal

Lara Vagnetti

FILTRI DI RICERCA

-
= _ fome

Codice richiesta

cam

cam

cam

domenicofranze@gmail.com

Domenico Franze
domenicofranze@gmal

Damenico Franze

domenicofranze@gma

Mostra| 10 Boord Mast:

Con la selezione dell’i

Nella pagina € presente il tasto Crea notifica, che consente la creazione di una nuova notifica.

3.5.2

cam

com

a1-9di9

Data

Email

In/Dut

[

]

m

)

[}

[

"

[

Nota

Amenzione - Tessera in Scadenza

Mota supplementane aggiunta con B

Muoua natifica per Lara

Motifica in Uscita

test natifica in uscita

test natifica in uscita 2

[ESE Creaziane messaggio

Cognome

Codice
richiesta

%]
!

Letto

pandi ¥

a8

cona 9 viene mostrato il pannello per inserire la risposta e con il tasto Invia la
notifica viene immediatamente spedita all'utente di Sala studio.

Crea notifica

Nel pannello & possibile inserire i dati dell’'utente a cui € indirizzata la notifica, il numero di richiesta (si
ricorda che la funzionalita di Crea notifica € presente anche nella pagina di Gestione richiesta e in

quel caso tutte queste informazioni sono preimpostate dal sistema) e il testo della notifica.

17



NOTIFICA

DATI DEL DESTINATARIO

Nome Lara

Cognome Vagnetti

Email domenicofranze@gmail.com

Codice
richiesta

TESTO DELLA NOTIFICA

“ e

Con il tasto Invia la notifica viene spedita all’utente di Sala studio.

3.6 Gestione utenti

3.6.1 Gestione utente professionale

Con queste funzioni 'amministratore dell’Archivio pud importare dall’anagrafica del MiC i nominativi
delle figure professionali che devono lavorare presso la sala studio del proprio Istituto archivistico e
assegnargli un profilo.

3.6.1.1 Importa nuovo utente professionale

In questa pagina 'utente professionale puo cercare |'utente di interesse, valorizzando i campi appositi,
e selezionare il tasto Cerca.
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= Sala Studio Vagnetti Aziendale (Amministratore)  Archivio di Stato di Milano @ €7,

Gestione utenti > Gestione utente professionale > Importa nuovo utente

Email [ pasquale.orsini@cultura.gov.it ] Nome

Cognome

Cerca

Trovato l'utente di interesse, mettendo un flag accanto al suo nome e cliccando sul tasto Importa,

questo viene importato e assegnato all’lstituto archivistico. L’operazione si conclude con l'invio di un
pannello di Operazione correttamente eseguita.

N.B. L’'operazione di ricerca avviene sulla base dati del sistema di identificazione centrale del MiC (IAM
- ldentity Access Management), dove sono presenti tutti gli utenti (sia professionali che non); si
raccomanda di utilizzare come chiave di ricerca I'indirizzo di posta elettronica al fine di evitare risposte
con numero di elementi troppo elevato.
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-
= Sala Stud'l.o Vagnetti Aziendale (Amminisiratore) | Archivio di Stato diMilano @ €1,

Gestione utenti > Gestione utente professionale > Importa nuovo utente

Emall pasquale.orsini@cultura.gov.it Nome

Cognome

| Cognome Nome Matricola Codice fiscale

] ORSINI PASQUALE

Cerca

3.6.1.2 Associazione ruolo utente

In questa pagina compare la lista di tutti gli utenti associati all’'Istituto archivistico, con I'indicazione del
ruolo. Accanto al ruolo pud essere presente la lettera “P”, che segnala un ruolo personalizzato,
modificando le attivita predefinite.

— Sa 'La Stud .'Lo Nomeb Cognomeb (amminstratore) ~ Archivio di Germania (@) Q,

Gestione utenti > Gestione utente professionale > Associazione ruolo utente

] # Nome Ruclo

] 10 Cognomep Nomep Amministratore &

] 12 Cognomeb Nomeb Amministratore (P) 7

] 6 CognomeSala2 NomeSala2 Parsonale (P) V7

O 7 CognomeSala3 NomeSala3 4
Mostra 10 record Mostra 1-4 di4 9

Tramite licona 4 € possibile assegnare o variare il ruolo di un utente: cliccandoci sopra compare il
pannello dove sono presenti i ruoli selezionabili con il relativo elenco delle attivita.
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ASSOCIAZIONI RUOLI/ATTIVITA

Ruolo | Amministratore

Archivista

Personale
per

Elenco attivita

Configurazione dei parametri dell‘Archivio

Attribuzione di funzioni ai ruoli e quindi di
questi agli utenti di back-end

Sospensione temporanea/definitiva di un
utente dal proprio Archivio

Inserimento del link al pdf contenente il
listino prezzi {riproduzioni, copia
conforme, richiesta di ricerca da remoto,
prenatazione consulenza archivistica in
sede)

Annula D SE Nl s oo bace

E possibile assegnare un ruolo con le attivita predefinite oppure selezionare/deselezionare le attivita,
personalizzando quindi il ruolo. Vengono salvate le impostazioni cliccando sul tasto Salva. Se si
vogliono ripristinare le attivita predefinite, & sufficiente selezionare il tasto Riassegna ruolo base.

3.6.2 Anagrafica utenti di Sala studio
3.6.2.1 Lista utenti di Sala studio

In questa pagina l'utente professionale puo filtrare, compilando gli appositi campi, gli utenti di Sala
studio che si sono registrati presso il proprio Istituto archivistico.
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.
S a .I.a S t u d 10 Lara Alma (Amministratore}  Archivio di Stato di Milana @ ﬂg

Gestione utenti > Anagrafica utenti esterni > Lista utenti esterni

T2 FILTRI DI RICERCA A
Numero Data scadenza Da G A 5]
tessera
Nome Data d'iscrizione Da B A B
Profilo ut - Presenza -
Cognome Cognome rofilo utents Nessun filtro - segnaiazicns Nessun filtro =
e Aggiorna

AGGIORNAIFILTR

Alla selezione del tasto Aggiorna viene presentata la lista degli utenti richiesta.

Lara Alma [mminstratore) - Archivio di Stato di Milano @ | €1,

Gestione utenti > Anagrafica utenti esterni > Lista utenti esterni

52 FILTRI DI RICERCA ~
Numera Data scadenza 0a & A
tessera
Nome Data d'iscrizione pa B/ A B
Profilo utente [ filtro o Presenza [t filtro ol
Cognome Cognome essun v segnalazione essun v
o Aggiorna
| Numero tessera Cognome Nome Profile utents Emall Scadenza Iscrizione Privacy Regole deont
| 676434 Cognomelitente10 Nometente 10 use Nomelitente 10 Cognomelitente 10@gmailcom 31/12/20264 x
O 5678 Cognomelitente12 Nomelltente 12 uBA nomeutente 2 cognomeutente ) 2@gmail.com 31/12/2024 x v
O Cognomelitente13 Nomelltente 13 uBA nomeutente13.cognomeutente 3@gmai.com 31/12/2026 x v
O Cognomelitente20 NomeUtente20 uBA nomeLitente20.cognomel/tente 20@gmail com 31/12/20264 x v
O] Cognomelitente? NomeUtente? USE NomeUltente7. Cognomeltente T@gmail.cam 31/12/20264 x v
Maostra| 10 Mostra 1-5 di § 1
4 *

Invia rm[aa di Downloads &
SCA .
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Nella pagina sono disponibili i seguenti tasti:

Invia notifica di scadenza | I'archivista pud selezionare uno o piu utenti in base alla data di
scadenza della iscrizione alla sala studio e richiedere linvio della
notifica per informarlo che deve rinnovare la sua iscrizione

Download I'archivista puo chiedere I'esportazione (file in formato .csv) della lista
degli utenti di Sala studio filtrati, come nell’esempio seguente

= Sala Studio Lara Alma (Amministratore) | Archiuio diStato di Milena @ | €,

Gestione utenti > Anagrafica utenti esterni > Lista utenti esterni

ﬁ FILTRI DI RICERCA -
Numera Data scadenza pa 3 A g
tessera
Noms Data d'iscrizione Da B A B

Profilo utente N filtro o} Presenza M filtro v
Cognome Cognome essun ~ segnalazione lessun -
a Aggiorna

— Numero tessera Cognome Nome Profilo utente Email Scadenza Iscrizione Privacy Regole deont.
676 Cognomelitente10 NomeLtente 10 use NemeLtente 10 Cognamelitente 10@gmail.com 31/12/2024
678 gram Nomell uBa neutente’2 cognomeutente 2@gmal.com 31/12/2020
Nor uBA

Mostra | 10 racord Mostra 1-5di §
»
A B | C | D | E | F

1 |Numero Tessera lCognome Nome Profilo Utente Email Scadenza lscrizione
2 | CognomelUtente20 NomeUtente20 UBA nomeUtente20.cognomeUtente20@gmail.com 31/12/2024 23:12
3 | CognomelUtente13 NomeUtentel3 UBA nomeutente13.cognomeutente13@gmail.com 31/12/2024 23:59
4 | 5678 CognomeUtente1l2 NomelUtente12 UBA nomeutente12.cognomeutente12@gmail.com 31/12/2024 23:12
5 | 676434 CognomeUtentel0 MomeUtentel0 USE NomeUtente10.CognomeUtente10@gmail.com 31/12/2024 23:12
6 | CognomeUtente7 NomeUtente7 USE NomeUtente7.CognomeUtente7 @gmail.com 31/12/2024 23:12
5

Per ogni elemento della lista sono disponibili le icone:

& visualizza le informazioni di dettaglio dell’utente di Sala studio




V74 aggiorna le informazioni di dettaglio dell’'utente di Sala studio

3.6.2.2 Dettaglio utente di Sala studio

Cliccando sulle icone appena citate, compaiono in modalita sola lettura o per la modifica, tutte le
informazioni dell'utente di Sala studio suddivise in aree.

Sala StUd'i.O Viagnetti Aziendale (Amministratore]

Gestione utenti > Anagrafica utenti esterni > Lista utenti esterni

DETTAGLIO UTENTE ESTERNO

Numero (1) €150N0 SEGNALAZIONI A CARICO DELL'UTENTE Gestione segnalazioni >

Profilo Data

Cognome Vag utente d'iscrizione

Numero
tessera

Nome

Cognome Email R
] Numero tes nalazione
DATI PER L'ACCESSO Al SERVIZI DI SALA STUDIO v
O v &
ENTE D'APPARTENENZA - PROFILO USE: UTENTE DI SALA STUDIO (ENTE) v

Mostra 10 recg

o
Invia notifica di Downloads
scadenza

Gli utenti di Sala studio possono essere suddivisi in tre tipologie:

° UBA - utente base: con questa tipologia l'utente pud accedere solo ai servizi relativi alla
partecipazione ad eventi (sia di persona che on line) e alla prenotazione di biglietti; in questo caso
deve solo accettare il trattamento della privacy e — nel caso di utenti stranieri, cittadini italiani che non
dispongono di SPID/elDAS o CIE e minori — dichiarare di non possedere identita digitale; questo tipo
di registrazione non ha scadenza

° USP - utente di sala studio: con questa tipologia I'utente pud accedere a tutti i servizi disponibili
nel software di gestione sala studio; in questo caso deve compilare i campi obbligatori del form di

registrazione

° USE - utente di sala studio che opera per conto di una Pubblica amministrazione: con questa
tipologia 'utente deve compilare anche i campi dell’area corrispondente
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In alto troviamo I'area relativa alla presenza di Segnalazioni a carico dell’'utente (par. 3.6.2.3
Gestione segnalazioni utente di Sala studio).

A seguire si trova I'area contenente le informazioni base, comuni a tutte le tipologie di utenti.

Nella pagina sono disponibili i tasti:
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Chiudi

la pagina viene chiusa senza effettuare alcun salvataggio

Invia notifica

si apre la pagina per I'impostazione e I'invio di una notifica all’'utente
(par. 3.5.2 Crea notifica)

Download I'archivista pud chiedere la stampa del dettaglio dell’'utente in esame

Sospendi archivista, nei casi previsti, pud procedere alla sospensione
dellutente (par. Error! Reference source not found. Error!
Reference source not found.)

Salva vengono salvate le informazioni aggiornate

3.6.2.3

Gestione segnalazioni utente di Sala studio

Un utente pud avere delle segnalazioni a suo carico a seguito di comportamenti codificati; la
presenzal/assenza di segnalazioni € evidenziata nella parte alta della pagina di dettaglio utente di Sala

studio.

Sala Studio

Lara Alma [Amministratore)  Archivio di Stato di Mila

Gestione utenti > Anagrafica utenti esterni > Lista utenti esterni

R
Numero

Cognome
Cognomeltente10
Cognomelitente2
CognomeUtente13
CognomeUtente20

CognamelitenteT

Mostra 1-5diS

I (&) NON CISONO SEGN

FUTRI NI RICFRrA ~

DETTAGLIO UTENTE ESTERNO

ALAZIONI A CARICO DELLUTENTE Gestione segnalazioni >

Profilo -~ Data
utente St B discrizione | m
Numera =670 Nome
tessera
Cognome Email =
& oY
DATI PER LACCESSO Al SERVIZI DI SALA STUDIO w - 7
¥ Lo 4
ENTE D'APPARTENENZA - PROFILO USE: UTENTE DI SALA STUDIO (ENTE) v
X & &
% (o

T T T

Invia natifica di m
scadenza
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DETTAGLIO UTENTE ESTERNO

I @ €1 50NO SEGNALAZIONI A CARICO DELL'UTENTE

NomeUtente10

Cognomelltente10 NomeUtente10.Cognomelitente 10@gmail.con
DATI PER LACCESSO Al SERVIZI DI SALA STUDIO

ENTE D'APPARTENENZA - PROFILO USE: UTENTE DI SALA STUDIO (ENTE)

Con il tasto Gestione segnalazioni si apre la pagina per la gestione delle stesse; viene presentata la
lista delle segnalazioni eventualmente presenti.

Sala Studio Lara Alma (amenins

Gestione segnalazioni

Utente Codice richiesta Data Segnalazione

Nomeltente 10 CognomeUtente10
Nomeltente 10.CognomeUtente10@gmail.com

Mostra| 10 record Mostra 1-1di1 1

2024-02-22 15:36:48 Danneggiamento di documento B

Crea segnalazione

27



Per ogni elemento della lista & disponibili I'icona @, che consente di cancellare una segnalazione
precedentemente inserita.

Nella pagina € disponibile il tasto Crea Segnalazione per la creazione di una nuova segnalazione.

3.6.2.4 Crea nuova segnalazione

In questa pagina € possibile inserire una nuova segnalazione per un utente.

Le informazioni relative all’'utente sono preimpostate; I'archivista pud inserire un numero di richiesta,
se ritiene che la segnalazione possa essere collegata ad essa.

CREA SEGNALAZIONE A CARICO DELL'UTENTE

NomeUtente10 Cognome CognomeUtente10

N Utente10.C: Utente10(@H I
omelUtente L.LognomeUtente mal
® ® richiesta

“

| motivi di segnalazione sono codificati e vengono mostrati in un apposito elenco selezionabile.
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CREA SEGNALAZIONE A CARICO DELLUTENTE

Nome Cognome

Codice

Emal richiesta

Motivo segnalazione [ BR ]

Mancata presentazione al bancone per il ritiro del pezzo prenotato per la
consultazione

Danneggiamento di documento

Comportamento non adeguato

Nella pagina sono disponibili i tasti:

Crea

La segnalazione inserita viene salvata

Annulla La pagina si chiude senza effettuare alcun aggiornamento/variazione

3.6.2.5 Gestione sospensione utente di Sala studio

Un utente pud esser sospeso dall'lstituto archivistico. La presenza/assenza di sospensione &
segnalata nella parte alta della pagina di dettaglio utente di Sala studio:
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DETTAGLIO UTENTE ESTERNO

UTENTE 505PESO

Data
inizio

B 21/01/2024

Maotivo della sospensione:
perché testo

@ NON CI SONO SEGNALAZIONI A CARICO DELL'UTENTE Gestione segnalazioni >

Profilo
utents

RNumero
tessera

Nomelltente?

Cognome Cognomeltente? NomeUtente7 Cognomeltente? [@gmail.com

DATI PER L'ACCESSO Al SERVIZI DI SALA STUDIO

ENTE D'APPARTENENZA - PROFILO USE: UTENTE DI SALA STUDIO (ENTE)

Con il tasto Sospendi si apre la pagina per la gestione della sospensione.
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(1) SOSPENSIONE UTENTE

Data

]

Data
fine

Motivo della sospensione:

Si devono inserire le date relative al periodo di sospensione e dettagliare i motivi della stessa.

Nella pagina sono disponibili i tasti:

Sospendi La sospensione viene salvata

Annulla La pagina si chiude senza effettuare alcun aggiornamento/variazione

3.6.3 Stampa dettaglio utente di Sala studio

Di seguito si presenta un esempio della stampa del dettaglio Utente di Sala studio.



ICAR - Istituto centrale per gl archiva

||| Gestione Archivi

Nome e Cognome Utente
Email

Istituto

Data di Iscrizione
Numero Tessera

larissa vagnettissa
niyoge]845(@rencr.com
Archivio di1 Stato di1 Milano
2024-05-15 13:05:00

— Dati per 'accesso a1 servizi Sala Studio
Sesso F Cittadinanza
Luogo di Nascita Roma Data di Nascita 1987-02-12
Professione Architetio
Tipo Doc. Numero Doc. 121212
Scadenza Doc 2020-05-13
00:00:00
Citta di Residenza roma Indirizzo di residenza via fooff
Citta di domicilio roma Indirizzo di domicilio hihfjff
Recapito Telefonico 3336656556 PEC
Autodichiarazione di non possedere identita digitale
Informativa zul trattamento della privacy
fi:f::: deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico interesse o per seopi di ricerea
dichiarazione di non essere stati esclusi dalle sale di consultazione degli Archivi di Stato
Titolo Ricerca gvdsidafs
Oggetto Ricerca dslfkghs
Contesto Territoriale hdfs Isdif sldfs
Motive della Ricerca Motivi di Studio
Ambito Cronologico Ambito cronologico 11V
Ambito Tematico Ambito tematico 11"
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— Ente di Appartenenza
Ente ENTE PORTO GIULIANOVA
Tipologia Ente Gestori di Pubblici Servizi
Codice IPA 4EMBUAYZ
Codice Fiscale/P.iva 80002510677
Citta GIULIANOVA
Indirizzo Porto PORTO
Referente FABIO DI SERAFINO
Telefono
3.7 Parametri Istituto

Nella voce di menu in oggetto sono comprese tutte le funzionalita per la configurazione dei parametri
dell’lstituto archivistico al fine di erogare i servizi agli utenti di Sala studio.

3.7.1 Gestione dati generali
La pagina contiene tutte le informazioni relative all’Istituto archivistico; tali informazioni provengono dal
Sistema informativo archivistico (SIA) e non sono modificabili.

Nel campo Link pagina OPAC si pud inserire 'indirizzo relativo allOPAC (se presente) della biblioteca
dell’Archivio, affinché l'utente di Sala studio possa consultare il catalogo del patrimonio bibliografico
dell’Istituto archivistico.

Nella parte relativa ai documenti di accettazione vengono caricati i file pdf del Regolamento di sala
studio dell’'lstituto archivistico e di tutti i documenti di cui si richiede I'esplicita accettazione da parte
dell’utente di Sala studio in fase di iscrizione.

Si possono infine definire i servizi che I'lstituto archivistico fornisce agli utenti di Sala studio (il servizio
di consultazione & preselezionato e non puo essere eliminato).

Con la selezione del tasto Salva le informazioni vengono salvate e rese disponibili.
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Parametri istituto = Gestione dati generali
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3.7.2 Modalita di erogazione

In questa pagina si impostano i parametri relativi allerogazione dei

archivistico agli utenti di Sala studio.

servizi da parte delllstituto
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= Sala Studio

Parametri istituto > Modalita di erogazione

DATI GENERALI

Numero di giorni consecutivi in cui il documento & a disposizione dell’'utente per la singola

richiesta

Numero massimo di giorni della validita del link sulla |

copie digitali del documento

Numero di giorni da prosp e all'utente nel cal

Vagnetti Aziendale (Amministratore)  Archivio di Stato di Firenze ® O.

d delle

¢ Numero di giorni consecutivi in cui il documento & a disposizione dell’utente per la
singola richiesta: il parametro indica il numero di giorni consecutivi durante i quali 'utente di
Sala studio, a seguito di una richiesta di consultazione, pud avere a disposizione le unita; nel
Portale I'utente di Sala studio seleziona il giorno di inizio della consultazione e la prenotazione
ha la stessa durata del numero di giorni lavorativi qui indicato

¢ Numero massimo di giorni della validita del link sulla Homepage utente per il download
delle copie digitali del documento: il parametro indica il numero di giorni per cui risulta valido

il link alla risorsa di cui si € richiesta la riproduzione

¢ Numero di giorni da prospettare all’utente nel calendario e disponibili alla prenotazione:
il parametro indica il numero di giorni visibili all’'utente di Sala studio nel calendario e sui quali

puo effettuare la prenotazione.

3.7.3 Associazione ruolo/attivita

Nel quadro delle figure che si occupano dellamministrazione della Sala studio & previsto il ruolo
del’Amministratore centrale, che € la figura responsabile dell’applicativo Gestione sala studio.
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Le funzionalita di sua esclusiva competenza sono:

e dopo che nel SIA viene abilitato un Istituto archivistico per i servizi di Sala studio, deve
importare le informazioni generali, gia definite nell’anagrafica degli archivi, sulla base dati della
Sala studio tramite un’apposita funzionalita

e puod richiedere stampe e liste relative all’attivita generale di tutte le sale studio degli archivi che
utilizzano il software di Sala studio.

Per quanto riguarda le attivita del singolo Istituto archivistico, queste vengono associate a ciascun
ruolo mediante la funzionalita di Associazione ruolo/attivita. L’Amministratore di Istituto archivistico
effettua la configurazione dei ruoli predefiniti (Amministratore, Archivista e Personale) e I'attribuzione
delle singole attivita.

— S =] 1a S t u d 'i_ 0 Nomeb Cognomeb [Amminisrators]  Archivie di Germania @ f’,

Parametriistituto = Associazione ruolo/attivita

Ruals Amministratore v

Attivitd previste per il ruolo

Elenco attivits

Configurazione dei perametri dall Archivia

Attribuzione di furzioni ai ruoli e quindi di guesti agh vtenti di back-end

Sospensione temparanea‘definitiva di un utente dal proprio Archivio

Insarimanto del link al pdf contenente il listino prezzi (riproduzioni, copia conformae, richiesta di ricerca da remaota, prenotaziona consulenza archivistica in sede]
Gestione del calendario

Gestione delle richieste da remoto degli utenti [consultazione, fotoriproduzione, ricerca da remato, prenotaziona consulanza archivistica in sede, copia conforme, pagamenti)
Registrazione di nugwi utenti con profilo base 2 di utent senza idenbitd digitale, ad esempio per la partecipazions ad event

Gestione event

Cestione della datz dalla prenotazione Segli uteny

Consegna dei documentd di interesse agli utent e gestione del deposito degli stessi a fine giomata

Servizo di assistenza apgi utenti

] Gestione delle rigroduzion

[ Reperimento presso I'archivio dei document richiest e distribuziong

O Caricamento nel sisterma dei file di ipraduzione

Gestione utenti

Cestione della sala

Impostazione parametn genesal per Ferngazione del seruizi

Con il tasto Salva ’Amministratore di Istituto archivistico effettua il salvataggio delle associazioni.
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E sempre possibile modificare le attivita associate ad un ruolo, ma tale modifica ha effetto solo per le
nuove assegnazioni e non per le attivita gia assegnate in precedenza ad un utente.

3.74 Gestione calendario

In questa pagina viene presentato il calendario di apertura al pubblico dell’lstituto archivistico, con la
possibilita di impostare in modo articolato i giorni di apertura e di chiusura.

= Sa.l_a studio Nomel Cognomel (Amministratore) ~ Archivio diLondra (& Q,

Parametriistituto > Gestione calendario

Gestione Calendario istituto

DATI GENERALI GIORNI DI CHIUSURA
a
. oo | attobre 2023
LUNEDI
Presenze 0 lun mar mer gio ven sab dom
ammesse
Prenotabilita per mezza giornata
__| Mattina | Pomeriggio
Orari di apertura al pubblico
MATTINA POMERIGGIO
Dalle 09:00 Dalle 16:00
@ @ 0 i 12 13 14 15
Alle 1200 (O Alle 18:00 (O
16 7 18 19 20 21 22
MARTEDI
Presenze 23 24 25 26 27 28 29

10
ammesse

Prenotabilitd per mezza giornata

Mattina Pomeriggio v -
30 31

(] Copia per tuttii giorni della settimana

Nella parte sinistra della pagina sono presenti i giorni della settimana (dal lunedi alla domenica) e per
ogni giorno si puo stabilire:
e quante persone sono ammesse contemporaneamente nella sala di studio
¢ |a prenotabilita giornaliera della sala mediante la selezione degli appositi check:
o solo mattina: selezionando solo il check Mattina
o solo pomeriggio: selezionando solo il check Pomeriggio
o intera giornata: selezionando i check Mattina e Pomeriggio
o chiuso: deselezionando i check Mattina e Pomeriggio

¢ |efasce orarie di apertura al pubblico (queste hanno puro scopo informativo ma non influenzano
la possibilita di effettuare prenotazioni di consultazione nella sala);
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Le giornate possono quindi avere diverse configurazioni. Tuttavia, selezionando il check Copia tutti i
giorni della settimana, le indicazioni date per la giornata del lunedi vengono ripetute per tutti gli altri
giorni.

= Sala Studio Nomel Cognomel (Amministraore] | Archivio diLondra @ | €1,

Parametri istituto > Gestione calendario

Gestione Calendario istituto

DATI GENERALI GIORNI DI CHIUSURA
LUNEDI . m
Presenze lun mar mer gio ven sab dom
ammesse 20
Prenotabilita per mezza giornata
| Mattina [ Pomeriggio

Orari di apertura al pubblico
MATTINA POMERIGGIO

Dalle 09:00 Dalle 16:00
® @ 10 11 12 13 14 15
Alle 1200 (O Alle 1800 ©
Copia per tuttii giorni della settimana o 17 18 19 20 21 22
30 31

Nella parte destra della pagina & presente il calendario del mese in corso (tramite la selezione dei tasti
Mese/Settimana/Giorno pud essere selezionata la visualizzazione desiderata); i giorni con
colorazione bianca sono disponibile per le prenotazioni, mentre quelli con la colorazione grigia sono
chiusi alla prenotazione; con le freccette si potranno visualizzare i periodi precedenti/successivi; con
il tasto Oggi si torna alla visualizzazione del periodo relativo alla data odierna.

Cliccando su una giornata compare il pannello per impostare la chiusura straordinaria della sala.
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CREA UN EVENTO DI CHIUSURA

Descrizione Chiusura perpuliziq

Annulla

Nel pannello apposito si pud indicare il motivo della chiusura; alla selezione del tasto Crea il pannello
si chiude e, a questo punto, la giornata non risulta piu disponibile alla prenotazione e viene aggiornata

la visualizzazione del calendario.

Sala StUd1° Nomel Cognomel (mminstratore) Archivio di Londra @ €7,

Parametriistituto > Gestione calendario

Gestione Calendario istituto

DATI GENERALI GIORNI DI CHIUSURA
LUNED ottobre 2023
Presenze lun mar mer gio ven
ammesse 2
Prenotabilitd per mezza giornata
[] mattina [ ] Pomeriggio
2 3 4 5 6
Orari di apertura al pubblico
MATTINA POMERIGGIO
Dalle - Dalle
ox00 ® 1600 O 5 0 1
Alle 1200 (O Alle 1800 ®
Copia per tutti i giorni della settimana 16 17 18 19 20

;= e At
Annulla

30 31

sab

21

28

22

29
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Selezionando una giornata di chiusura & possibile annullare la chiusura della sala tramite il tasto
Conferma sull'apposito pannello.

ATTENZIONE!

Confermando, l'evento selezionato verra eliminato. Scegliere se

continuare o annullare il processa.

Annulla

3.7.5 Gestione sale

In questa pagina viene presentata la lista di tutte le sale definite e, per ognuna di esse, viene mostrata
la denominazione, l'indirizzo e il numero di posti.

Sala Stud "Lo Lara Alma (Amministratore)  Archivio di Stato di Milano @ <,

Parametri istituto > Gestione sale

Nome Indirizzo Posti disponibili

Sala Milano Morimondo 5 cEUB @
Milana

Sala Milano Senato Via Piazza del Senato 2 4 @ E Q

sala test01 10 880 @

sala test02 10 ZEE @

Mostra| 10 record Mostra 1-4.di & D

Per ogni sala & possibile modificare le informazioni cliccando sulle seguenti icone:
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V4 Per modificare le informazioni relative alla sala

@ Per cancellare la sala

8 Per modificare il calendario nel caso in cui la singola sala abbia orari e chiusure diverse
da quelle definite nel calendario dell'lstituto archivistico

® Per gestire I'orario di consegna delle unita in base alla fascia oraria di prenotazione da
parte degli utenti

Con la selezione del tasto Crea sala € possibile definire una nuova sala.

3.7.5.1 Creazione/aggiornamento sala

Nella finestra in oggetto & possibile creare una nuova sala o aggiornare le informazioni di una sala
precedentemente creata.

AGGIORNAMENTO SALA

DATI GENERALI

nome [

[ Lasalasi trova all'interno dell'Istituto

Posti prenotabill

MODALITA DI EROGAZIONE

Numero massimo di documenti prenotabili
da un singolo utente

massimo di d che l'utente
pud lasciare in deposito nella singola
glornata

RIFERIMENTI TOPOGRAFICI

“ il
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Se si seleziona il check La sala si trova all’interno dell’lstituto, I'indirizzo mostrato & quello dell’lstituto
archivistico stesso.

In questa pagina si impostano i parametri relativi all’erogazione dei servizi all'interno della specifica
sala studio:

e Numero massimo di documenti prenotabili da un singolo utente: il parametro indica il
numero massimo di unitd che l'utente di Sala studio pud prenotare con una singola richiesta
per la consultazione.

e Numero massimo di documenti che l'utente puo lasciare in deposito nella singola
giornata: il parametro indica il numero massimo di documenti che I'utente di Sala studio pud
lasciare in deposito in una singola giornata.

Per ogni sala & necessario individuare la radice dell’albero topografico a cui la sala fa riferimento. In
fase di creazione & presente un tasto Cerca topografico che restituisce la lista dei topografici relativi
all'lstituto archivistico (identificativo-denominazione) presenti in SIA. Su questa lista l'archivista
seleziona uno o piu topografici (fino ad un massimo di cinque). In fase di prenotazione, alla selezione
di una specifica unita il sistema aggancia automaticamente la sala collegata nella quale & possibile
consultare il materiale.

3.7.5.2 Cancellazione sala

Con la selezione dell’lcona © si richiede la cancellazione della sala.

3.7.5.3 Gestione calendario di sala

In questa pagina & possibile gestire il calendario della sala; questo viene creato sulla base delle
impostazioni di quello dell'Istituto archivistico e pud essere modificato a seconda delle esigenze della
singola sala. Per esempio, si possono impostare chiusure o orari differenti rispetto al calendario
dell’lstituto archivistico (per il dettaglio dell’operativita della pagina si veda il par. 3.7.4 Gestione
calendario).
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= Sala Studio Nomel Cognomel (mministratore) | ArchiviodiLondra @& €0,

Parametriistituto > Gestione calendario

Gestione Calendario Sala del Re Carlo

DATI GENERALI GIORNI DI CHIUSURA
a
: ottobre 2023 [ secsmara |
LUNEDI
Presenze lun mar mer gio ven sab dom
ammesse 20

Prenotabilita per mezza giornata
[ mattina [} Pomeriggio

Orari di apertura al pubblico

MATTINA POMERIGGIO
palle 0900 ©  Dalle 1600 © 10 1 12 13 1 15
4
Alle 1200 @ Alle 1800 (O
16 sala 19 20 21 22
-
Presenze o 23 24 25 2 27 28 29
ammesse
Prenotabilita per mezza giornata
Mattina Pomeriggio v 30 3
(] Copia per tutti i giorni della settimana
3.7.5.4 Gestione orari di richiesta e consegna del materiale

In questa pagina & possibile gestire gli orari a partire dai quali il materiale archivistico richiesto &
disponibile all’utente di Sala studio; questo orario &€ messo in relazione con l'orario in cui l'utente
effettua la prenotazione.

La maschera si presenta vuota al primo accesso:

43



= Sala Studio Lara Alma [Amministratore]  frchivio di Stato di Milano (&) j R

Prima consegna del giorno [ R o
LUNEDI ~
[ Aggiungi record
]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle —tee o | l S ®
Alle 1 i ] ’_ Il pezza sara disponibile dal prossima giorna lavorativo a partire dalle are --:--
[ Aggiungi record
MARTEDI v
MERCOLEDI v
GIOVEDI v
VENERDI v
SABATO w
DOMENICA v

In alto si trova la selezione dell'orario a partire dal quale viene effettuata la prima consegna del giorno;
questo orario &€ quello valido in tutti i casi in cui la data di prenotazione & diversa dalla data di
consultazione o quando il materiale viene reso disponibile il giorno lavorativo successivo a quello di
prenotazione (ad esempio nel caso di prenotazioni effettuate nei giorni festivi o nelle ore successive
alla chiusura dell’Istituto archivistico).
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= Sala Studio Lara Alma [amminstretove]  Archivio di Stato diMiane @ | €l

Prima consegna del giorno 08:30 [c]
LUNEDI ~
[® Aggiungi record
5]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle o | [ - @
alle ] [ pezzo sara disponibile dal prossima giorna lavorative a partire dalle ore 08:30
[ Aggiungi record
MARTEDI v
MERCOLEDI v
GIOVEDI v
VENERDI v
SABATO b
DOMENICA ~

Per ogni giorno della settimana & possibile inserire la relazione tra orario della richiesta e orario della
consegna del materiale, in piu fasce orarie a copertura dell'intera giornata (dalle 00:00 alle 23:59).

Nel caso in cui nessuna fascia oraria venga inserita, & assunto che la consegna viene effettuata il
giorno lavorativo successivo, nell’orario stabilito per la prima consegna.

Di seguito si presenta un esempio per la giornata del lunedi con orario completo, del venerdi in cui la

sala lavora solo la mattina e del sabato in cui la sala & aperta alla consultazione ma non viene
consegnato il materiale richiesto nella stessa giornata:
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LUNEDI

A

(3] Aggiungi record

(&) Aggiungi record

~

[® Aggiungi record

@
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 00:00 [C] 09:00 ®
Alle 08:00 o) D Il pezzo sara disponibile dal prossimo giorno lavorativo a partire dalle ore 08:30

(o]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 08:01 ] 11:00 o
Alle 10:00 [0} [ 1 pezzo sara disponibile dal prossimo gioro lavorativo a partire dalle ore 08:30

o]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 10:01 © 14:00 [C]
Alle 13:00 ® [] 1 pezzo sara disponibile dal prossimo giorno lavorativo a partire dalle ore 08:30

@
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 13:01 ]
Alle 23:59 © Il pezzo sara disponibile dal prossimo giomo lavorativo a partire dalle ore 08:30

o |
VENERDI

o]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIQ DI CONSEGNA
Dalle 00:00 ] 09:00 c]
Alle 08:00 ® [:I Il pezzo sara disponibile dal prossimo giorno lavorativo a partire dalle ore 08:30

o
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 08:01 [¢] 11:00 [c]
Alle 10:00 © [_] 1l pezzo sara disponibile dal prossima giora lavorativo a partire dalle ore 08:30

5]
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 10:01 ® —-im-
Alle 23.59 © Il pezzo sara disponibile dal prossimo gioro lavorativo a partire dalle ore 08:30

Salva

[ Aggiungi record
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SABATO ~

&
FASCIA DI RISCHIESTA ORARIO DI CONSEGNA
Dalle 00:00
Alle 23:59 ® Il pezzo sara disponibile dal prossimo giomo lavorativo a partire dalle ore 08:30

oomENICA EETEE T A

3.8 Gestione richieste

La voce di gestione richieste viene utilizzata dagli utenti professionali per la gestione delle prenotazioni
degli utenti di Sala studio. Sono presenti tre diverse tipologie di liste utilizzabili per attivita differenti. Di
seguito si descrive il dettaglio delle tre tipologie.

3.8.1 Lista delle richieste

La pagina contiene I'elenco di tutte le prenotazioni pervenute all’Istituto archivistico con i dati dell’'utente
richiedente e i dati sintetici della prenotazione. La lista si presenta filtrata per le prenotazioni allo stato
Richiesto, vale a dire quelle prenotazioni non ancora prese in carico dall’'utente professionale, e
ordinata per data/fascia oraria di prenotazione decrescente (a partire dalla piu recente).
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Sala Studio

Lara Alma Ao

Gestione richieste > Listarichieste

i

Uternte Toe Fensl Data creanens Stats

= [l |

Aprendo l'area dedicata ai filtri & possibile
valorizzando e combinando i valori.

FILTRI DI RICERCA v
Datrdnnrene Segratuee Coitecanore

15

. ®RY

o adutn 3 Wiene - Pratecsli =1 ol e [N

® 8

o \.!." : verdyrime haropphny-eprs ool |9
® 9

et ®Y

®Q

DT p—— Al &Y

estrarre di volta in volta le prenotazioni di interesse
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sa-La Studio Vagnetti Aziendale (4mministrators] | Archivio di Stato di Roma ®

%

Gestione richieste > Lista richieste

AT FILTRI DI RICERCA ~

Nome Cognome Email

Codice Data . Data
Richiesta richiesta 6 19/02/2025 8 distribuzione 8

Segnatura @

Tipo Stato - .
richiesta Nessun filtro richiesta 01 - Richiesta v

£y

Presenza richiesta di Presenza segnalazione a

] ~
fotoriproduzione Nessn fir - carico dell'utente Nessun filtro o
U Nessun filtra 5
Utenke Tipo FotoR. Data creazione State Distribuzione Segnatura Collecazione
M apman 1W02/2025 19702/ 2025 Camerale Il [sec. XUI-1870) || Laven Sant'o - Tarre B - 05 -
FERNANDEZ rs X = Richiesto A v ¢ aq
ALMOGLERA i 1530 pubalic || & stanza 2 - cortle
AoRan 190242025 197022025 Camerbengato {1816-1854] || parte I Sant'o - Tarre B - 07 -
FERMANDEZ s B o Richiesta . - § G,
ALMDGUERA 123 13:30 (1824-1854) || 194 starizal-3-a
Mostra 10 record Mostra 1-2di 2 1 |

o N

Per ogni prenotazione sono disponibili le seguenti icone:

ko)

Consente di visualizzare il dettaglio della singola prenotazione

Q) Viene visualizzato un menu contenente le voci:

e Aggiorna richiesta: consente di variare le informazioni relative alla prenotazione in
esame (par. 3.8.3 Gestione )

o Copia digitale: consente di visualizzare gli oggetti digitali agganciati alla
prenotazione stessa (par. 3.9.3 Associazione di un oggetto digitale ad una richiesta)

Sulla pagina sono disponibili i tasti:

Avanza Selezionando una o piu prenotazione che abbiano lo stesso stato, &€ possibile
stato avanzarle tutte ad uno stato diverso (par. 3.8.2 Stati avanzamento richieste)
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Download All’interno di questa voce & possibile scegliere tre diverse tipologie di operazioni:

¢ Stampa: viene stampato I'elenco delle prenotazioni selezionate

e Esporta: viene prodotto un file in formato .csv contenente la lista delle
prenotazioni selezionate
Modulo di prelievo: viene prodotto un file in formato .pdf contenente i moduli
di prelievo relativi alle prenotazioni selezionate (il modulo & suddiviso in tre
parti: una da lasciare al posto dell'unita, una segue l'unita e l'ultima rimane
al bancone)

Crea Con la selezione di questo tasto viene data la possibilita all’'utente professionale di
creare una prenotazione a suo nome: le modalita di prenotazione sono le stesse di
quelle dell'utente di Sala studio

3.8.2 Stati avanzamento richieste

Gli stati ammessi per la prenotazione sono elencati nella tabella seguente:

STATO DELLA
RICHIESTA

PROGRESSIVO
STATO

DISPONIBILITA
DELL'UNITA PER
ALTRI UTENTI

DESCRIZIONE

Richiesto

No

L’utente ha inserito una richiesta nel sistema
fornendo la segnatura delle unita: la richiesta &
automaticamente accettata, a meno che l'utente
professionale non la porti allo stato di Sospeso

Sospeso

No

L’archivista ha preso in carico la richiesta e pud
modificare la data in cui I'unita pud essere
messa a disposizione dell’'utente di Sala studio
(data distribuzione): N.B. Lo stato di sospeso
viene assegnato automaticamente ad una
richiesta di consultazione di materiale
archivistico riservato e che necessita di
specifica autorizzazione alla consultazione; nel
momento in cui 'autorizzazione viene
concessa, I'archivista puo variare lo stato della
richiesta e la data di distribuzione e comunicare
all’'utente di Sala studio I'avvenuta variazione

Esito negativo

Si

La richiesta non pud essere soddisfatta.
L’archivista dettaglia in un campo note rivolto
all’'utente le motivazioni

In fase di
prelevamento

No

L’operatore di sala ha prelevato fisicamente
l'unita dall’Archivio
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L’unita o sua riproduzione & stato consegnato
all'utente. In caso di fotoriproduzione I'archivista
Consegnato 5 No puo inserire il numero di protocollo della
richiesta elaborato attraverso il sistema di
gestione documentale

L’unita € stata riconsegnata e rimane a

In deposito 6 No disposizione dell’'utente per il numero di giorni
temporaneo . I
impostato nella richiesta
Il sistema ha notificato all’archivista I'avvenuto
In attesa di pagamento tramite il circuito PagoPA (o altro
. . 7 No . : ; s s
fotoriproduzione sistema di pagamento elettronico) e 'unita & in
attesa di fotoriproduzione
Restituito per essere 8 S L’unita € stata restituita al banco e deve essere
ricollocato ricollocata
Ricollocato 9 Si L’unita é stata ricollocata ed € nuovamente

disponibile per altre richieste

La richiesta dell’'unita & scaduta, essendo
Scaduto 10 Si trascorsi un certo numero di giorni senza che
I'utente abbia consultato il materiale

L’utente ha cancellato la richiesta effettuata
Cancellato 11 Si (questa operazione & consentita solo finché la
prenotazione é allo stato di richiesto)

3.8.3 Gestione richieste

3.8.3.1 Dettaglio della richiesta per consultazione

Nella pagina vengono mostrate tutte le informazioni relative ad una richiesta di consultazione. Nella
parte alta & presente un’area dedicata ai dati dell'utente:

L : - &Ly : . : .
e attivazione della pagina dall'icona . l'utente professionale pud solo visualizzare le
informazioni relative alla prenotazione in esame

e attivazione della pagina dall’icona R : l'utente professionale pud effettuare le variazioni che
ritiene opportune alla prenotazione in esame
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DETTAGLIO RICHIESTA

FERNANDEZ ALMOGUERA

Data 19/02/2025 11:25 5 - Consultazione per motivi di studia

~ [Richiesta per motivi di studio

Richiesta per SCOps amiminstrativi

Camerale I, Lavori pubblici, Busta &
19/02/2025. 13:30

Presenza SEENIATIONE a canco dellutente

(&> Gestione segralazon

Segnatura Collocazions

Camerale Il [sec. XWI- 18700 || Lawori pubblici || & Sant'lvo - Torre B - 05 - stanza 2 - cortile

[ Richiesta di fatariproduzione con mezzi propr

Nel caso in cui l'utente di Sala studio, durante la sua presenza presso I'lstituto archivistico, esprima la
necessita di effettuare una fotoriproduzione con mezzi propri che non aveva indicato nella
prenotazione iniziale, si dovra rivolgere al personale dell'lstituto archivistico che potra effettuare
I'aggiornamento tramite I'apposito check Richiesta di fotoriproduzione con mezzi propri.

Sulla pagina sono disponibili i tasti:

Chiudi La pagina si chiude senza salvare le eventuali variazioni apportate

Downloads All'interno di questa voce € possibile scegliere tre diverse tipologie di operazioni:

¢ Stampa: viene stampato il dettaglio della prenotazione

e Modulo di prelievo: viene prodotto un file in formato .pdf contenente il
modulo di prelievo relativo alla prenotazione (il modulo & suddiviso in tre
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parti: una da lasciare al posto dell'unita archivistica, una segue l'unita
archivistica e I'ultima rimane al bancone)

Notifiche Viene visualizzato il menu per scegliere:
¢ Vedi notifiche: viene visualizzato I'elenco delle notifiche presenti per la
prenotazione in esame (par. 3.5.1 Lista notifiche)
¢ Crea notifica: viene mostrata la pagina per la creazione di una nuova
notifica (par. 3.5.2 Crea notifica)

Associa (solo nel scaso di Fotoriproduzione) Viene visualizzata la pagina per effettuare

oggetto I'associazione di un oggetto digitale alla prenotazione (par. 3.9.3 Associazione di

digitale un oggetto digitale ad una richiesta)

Rifiuta La prenotazione viene rifiutata e viene inviato un diagnostico per ricordare
allutente professionale di inviare una notifica all'utente di Sala studio per
comunicare le ragioni del rifiuto

Salva Vengono salvate tutte le variazioni effettuate

3.8.3.2 Dettaglio della richiesta per fotoriproduzione

La pagina dedicata alla richiesta per fotoriproduzione contiene le stesse informazioni presenti per la
richiesta di consultazione (par. 3.8.3.1 Dettaglio della richiesta per consultazione).

E presente I'area specifica per le informazioni relative alla fotoriproduzione.
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FOTORIPRODUZIONE/PREZZO ~

Data presunta

Costo B

disponibilita

DATI DEL PAGAMENTO

N. pratocollo

OGGETTI DIGITALI ASSOCIATI

In questa area I'utente professionale inserisce le informazioni relative al costo ed alla data in cui pud
essere disponibile la fotoriproduzione richiesta; con il tasto Prepara notifica di preventivo viene
inviata una notifica standard all’'utente di Sala studio.

In basso & presente I'area contenente gli oggetti digitali associati alla prenotazione.

3.8.3.3 Dettaglio della richiesta per copia conforme

La pagina dedicata alla richiesta per copia conforme contiene le stesse informazioni presenti per la
richiesta di consultazione (par. 3.8.3.1 Dettaglio della richiesta per consultazione).

3.8.3.4 Dettaglio della richiesta per ricerca da remoto

La pagina dedicata alla richiesta per ricerca da remoto contiene le stesse informazioni presenti per la
richiesta di consultazione (par. 3.8.3.1 Dettaglio della richiesta per consultazione). Per questo tipo di
richiesta, contestualmente alla prenotazione, viene creata una notifica al fine di instaurare il colloquio
fra I'lstituto archivistico e I'utente di Sala studio (par. 3.5.1 Lista notifiche).
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3.8.3.5 Dettaglio della richiesta per consulenza archivistica in sede

La pagina dedicata alla richiesta per prenotazione di consulenza archivistica in sede contiene le stesse
informazioni presenti per la richiesta di consultazione (par. 3.8.3.1 Dettaglio della richiesta per
consultazione). Per questo tipo di richiesta, contestualmente alla prenotazione, viene creata una
notifica al fine di instaurare il colloquio fra I'lstituto archivistico e 'utente di Sala studio (par. 3.5.1 Lista
notifiche).

3.8.4 Stampe/esportazioni disponibili sulle richieste

Nella pagina della Lista richieste, cliccando sul pulsante Downloads, & possibile selezionare le
funzioni di Stampa, Esporta e Modulo di prelievo.

3.8.4.1 Lista prenotazioni (stampa)

La Stampa permette di produrre e scaricare un file .pdf con le informazioni di una o piu richieste
selezionate nella tabella.

ICAR - Istituto centrale per gli archivi

1] Gestione Archivi
i MA06 A0  CogomeUtentel0 NomeUtentel0,
- 15:2445 152445 NomeUtente10. CognomeUtente 0@ gmail com
2024-02-26 2024-03-04 CognomeUtente 10 NomeUtentel0, , SENATO-ALA1-PIANO3-
00I00000 12 Awuisniriziom del Faado i seligione - | 15:30:53 153029 NomeUtente10.CognomeUtente] 0 gmail com 167-180
00000000123 Prefetea di Milano - Gabineto - Documentazione o cifadin G orighe ebrsica - 20403.07 20240318 CognomeUtentel0 NomeUtentel0,, SENATO- ALA2-PIANOT-
Provvidenze General - 1 08:5238 08:50:19 NomeUtente10 CognomeUtente] 0 gmail com 748-748

ICAR - Istituto centrale per gh archivi

3.8.4.2 Elenco prenotazioni (esportazione)

Esporta permette di produrre e scaricare un file .csv con le informazioni di una o piu richieste
selezionate nella tabella.

A B C D E
Codice Segnatura Data Creazione Data distribuzione Collocazione
121 - 26/02/202415:24 26/02/2024 15:24
122 Amministrazione del Fondo di religione - 1 26/02/2024 15:30 04/03/2024 15:30 SENATO - ALA 1 - PIANO 3 - 167 - 180

123 Prefettura di Milano - Gabinetto - Documentazione sui cittadini di origine ebraica - Provvidenze Generali - 1 07/03/2024 08:52 18/03/2024 08:50 SENATO - ALA 2 - PIANO T - 748 - 748
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3.8.4.3

Modulo di prelievo permette di produrre e scaricare un file .pdf con le informazioni di una o piu
richieste selezionate nella tabella. La stampa viene prodotta in un unico foglio suddiviso in tre differente
aree; in tutte le aree sono disponibili i Qrcode utilizzabili al fine di cambiare lo stato di una richiesta in
modo automatico; gli stati a cui & possibile aggiornare una richiesta attraverso questa modalita sono:

Modulo di prelievo (stampa)

e Consegnato
¢ Ricollocato
e Restituito
Per utilizzare questa modalita occorre, dopo avere effettuato I'autenticazione alla Sala studio da un

qualsiasi dispositivo mobile, inquadrare il Qrcode di interesse tramite la fotocamera: in questo modo lo
stato di una richiesta viene aggiornato a quello relativo al Qrcode inquadrato.

Ricoll.

(A ol

Tagliando da lasciare sul posto

Codice richiesta: 00000001235
CORPORAZIONI RELIGIOSE SOPPRESSE
DAL GOVERNO FRANCESE | 1211
Data di richiesta: 2025-04-01 10:11:53
Data di distnbuzione: 2025-04-02 10:30:00

Note: queste sono le note
1234fsdaghlkjfjdlfksjosdkofskolfkgdfolkgdolkdolfkg
odIkf fkihslkjsfdlkglkfsdg mpfksgposfkvposdpkvss

AZIENDALE VAGNETTI

Archivio di Stato di Firenze

ARCHIVIO DI STATO DI FIRENZE - 213 -
101/1-102/V

WATEE [GiEs

Tagliando da lasciare sul pezzo

Codice richiesta: 00000001235
CORPORAZIONI RELIGIOSE SOPPRESSE
DAL GOVERNO FRANCESE || 121 || 1
Data di richiesta: 2025-04-01 10:11:53
Data di distribuzione: 2025-04-02 10:30:00

Note: queste sono le note
1234fsdaghlkjfjdifksjosdkofskolfkgdfolkgdolkdolfkg
odlkf fkihslkjsfdlk)glkfsdg mpfksgpostkvposdpkvss

AZIENDALE VAGNETTI

Archivio di Stato di Firenze

ARCHIVIO DI STATO DI FIRENZE - 213 -
10171 - 102/V

Codice richiesta: 00000001235
CORPORAZIONI RELIGIOSE SOPPRESSE
DAL GOVERNO FRANCESE || 1211
Data di richiesta: 2025-04-01 10:11:53
Data ch distnbuzione: 2025-04-02 10:30:00

Note: queste sono le note
1234fsdaghlkjfjdlfksjosdkofskolfkgdfolkgdolkdolfkg
odIkf fkihslkjsfdlkjglkfsdg mpfksgposfkvposdpkvss

ERE

AZIENDALE VAGNETTI
Archivio di Stato di Firenze

3.8.5

La lista delle unita per stanza contiene tutte le prenotazioni raggruppate per la collocazione.

Lista delle unita per stanza
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Sala Stud

Archivio di Stato di Milane @ €7,

Gestione richieste > Lista pezzi per stanza

J Utente

Nomone
— Cognomone

Nomone
L Cognomone

_' Vagnetti

Aziendale

O Nomone
Cognomone

J Nomone
Cognomone

Nomeb
0J Cognomeb

0 Nomone
Cognomone
Nomeb

0J Cognomeb

Vagn
J Azier

Tipo FatoR.
Cs ®
s v
s %
s x
s v
s x
s ®
s x

Data creazione Stato

09/04/2024
09-10

11/04/2024
15-16

23/04/2024
11-12

04/04/2024
17-18

06/04/2024
17-18

15/04/2024
10-11

15/04/2024
10-11

15/04/2024
14-15

Consegnato

Infase d
prelevamento

Restituito per
essere
ricollacato

Ricollocato

Ricollocato

Ricollocato
Richiesto

Richiesto

Distribuzione

03/07/2024
07:30

27/06/2024
08:00

04/06/2024
11:30

11/11/2028
08:30

10/11/2028
08:30

15/07/2024
09:30

04L/06/2024
03:00

29/05/2024
03:00

Segnatura

Carceri giudiziarie di Milano - Protocolli
-1

Archivio della Villa Reale di Monza o
delle residenze reali lombarde -
Amministrazione della Casa di Sua
Maesta - 1

Archivio della Villa Reale di Monza o
delle residenze reali lombarde -
Amministrazione della Casa di Sua
Maesta - 1

Ajroldi di Robbiate - 4

Ajroldi di Robbiate - 12

Ajroldi di Robbiate - 1

Ajroldi di Robbiate - 1

Ajroldi di Robbiate - 1

Downloads 3

Collocazione

SENATO -
PIANOT -

707

SENATO -
PIAND 3 -

576

SENATO -
PIANO 3 -

576

SENATO -
PIAND 2 -

611

SENATO -
PIAND 2 -

611

SENATO -
PIAND 2 -

611

SENATO -
PIAND 2 -

611

SENATO -
PIAND 2 -

611

ALAZ-
707 -

ALA2-
576 -

ALAZ-
576 -

ALAZ-
811~

ALAZ-
811~

ALAZ-
611-

ALAZ-
811~

ALAZ-
811-

ALAZ -
511-

Per le funzioni disponibili per ogni prenotazione e i tasti presenti nella pagina si veda il par. 3.8.1 Lista

delle richieste

3.8.6

Lista dei prelevamenti

La lista dei prelevamenti contiene solo le prenotazioni con data odierna.
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= Sala Studio

Gestione richieste > Lista dei prelevamenti

[ Utente

O Lara

Vagnett:

MNomone
— Cognomene

r utente

studiosouno

utente

studiosouno

utente

— studiosouno

Lara
Vagnett:

Lara
Vagnetti

Lara
Vagnett:

O 0O O O

Vagnetti

Mostra 10 record

Tipa

(o}

RR

Most

FotoR. Data creazione

: 17/05/2024
10-11
15/04/2024

o 10-11

, 13/05/2024

: 08-09

P 13/05/2024
08-09

, 13/05/2024

! 08-09

; 17/05/2024
10-11
17/05/2024

* 10-11

" 17/05/2024
10-11
17/05/2024

" 09-10

a1-9di9

Stato Distribuzione

17/05/2024
Richiesto

15:00
Richiesto 17/05/2024
iesto e
/05/2024
Richiesto 177057202
09:00
. 17/05/2024
= 09:00
05/2024
Richiesto 1710502024
08:30
17/05/2024
hie
Richiesto 0819
17/05/2024
Richiesto a7
17/05/2024
hinctn
Richiesto 0815
17/05/2024
Richiesto e

07:58

Vagnetti Aziendale (Amministratore) = Archivio di Stato di Milano @ {l"

Segnatura

Archivio della Villa Reale di Monza o delle
residenze reali lombarde - Casa Reale - 5

Ajroldi di Robbiate - 1

Carceri giudiziarie di Milano - Registri della
popolazione del carcere - 10

Amministrazione Porta - 1

Taverna - Eredita - Arconati Lunati Visconti -

Serie | - Registri - 2

Archivio generale del Fondo di religione - 1

Amministrazione Porta - 1

Archivio generale e Camera di disciplina
notarile - 1

Archivio della Villa Reale di Monza o delle
residenze reali lombarde - Cerimonie -

Collocazione

SENATO -
PIANO 3 -

SENATO -
PIANO 2 -

SENATO -
PIANOT -

SENATO -
PIAND 2 -

SENATO -
PIANO 3 -

SENATO -
PIANO 2 -

SENATO -
PIAND 3

ALA2 -
574 -574
ALA2 -
611-611
ALAZ-
707 - 707
ALAZ-
592 -592
ALAZ -
581-581
ALA2 -
592 -5092
ALAZ-

o)

QR

& L

&L Lop L P

o

Per le funzioni disponibili per ogni prenotazione e i tasti presenti nella pagina si veda il par. 3.8.1 Lista

delle richieste

3.9 Gestione copie digitali

Con questa voce si attiva la funzionalita che permette all’archivista di inserire nelle aree opportune le
digitalizzazioni delle unita che devono essere rese disponibili agli utenti di Sala studio.

3.9.1

Lista oggetti digitali

In questa pagina viene presentata la lista degli oggetti digitali gia presenti nell’area dedicata.
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= Sala Stud.‘Lo Lara Alma (Amminstratore)  Archivio di Stato di Milana & f’g

Gestione copie digitali > Lista oggetti digitali

J archivio-di-

] archivio-di-

Note

vio-di-stato-di-milano-696 15X _technical _drawing.pdf test [‘5‘[
-di-stato-di-milano-03ConsigliUtili.pdf Consigli util ®
-di-stato-di-milano-03ConsigliUtili.pdf IT-MC0238+000002 14+0000 1.pdf E[
stato-di-milane-test-import.docx test g
stato-di-milanc-000008.pdf app elettriche @
1-5di5 9
=

Per ogni elemento della lista & disponibile I'icona © per cancellare un oggetto precedentemente

caricato.

Nella pagina sono disponibili i tasti:

Associa Si apre la pagina per I'associazione degli aggetti digitali selezionati ad una specifica
richiesta (questa operazione puo essere effettuata anche a partire dalla richiesta)
Crea Si apre la pagina per il caricamento di un nuovo oggetto digitale
3.9.2 Caricamento di un nuovo oggetto digitale

In questa pagina & possibile effettuare la selezione dell’oggetto da caricare tramite il tasto Carica
documento, che consente di navigare nel proprio file system per selezionare il file di interesse,
selezionarlo ed importarlo.
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() GESTIONE OGGETTO DIGITALE

?‘ Carica documento

-

€ Apri

« = v 4 > Lara- AmavivaSpA > Immagini > v G Cerca in Immagini r
(1) GESTIONE OGGETTO DIGITALE
Organizza ~ Nuova cartella
= cmor [ B = 7 -
4 Carica documento

& FBIMG_16700 O FB_IMG_16700 O fotod & lampadinad & lampadinaS

87125855 BIS 87125855 BIS

3
> perLaTeca (@ pezzoArchivisti (2 Schermata-202 (2 Sfondo_Teams (2 SfondoAlmaviv

> [ Documenti
» [ File di chatdi |
> Immagini

> T2 Notebooks

> T Regi:

| coUno 3-12-22-3lle-1 _1820x1080_Cu Mogo1920x1
9.15-780x470 IturaTurismoSp
@l Desktop » ort
-~
4 Downioad # - =3
Nome file: | Tuiifie v

| Apri Annulla

Alla selezione il file viene caricato e gli viene assegnato un identificativo composto dal nome dell’Istituto
archivistico concatenato al nome dell’'unita; I'archivista pud inserire una nota esplicativa e salvare
tramite il tasto Crea; con il tasto Annulla I'operazione viene annullata.
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(1) GESTIONE OGGETTO DIGITALE

K Carica documento
File selezionato

archivio-di-stato-di-milana-pezzoArchivisticoUno.jpg

Contiene il pezzo archivistico Uno

Annulla

A seguito dell’operazione di caricamento si torna alla pagina contenente la lista aggiornata con il nuovo
oggetto.

Sala Stud"[o Lara Alma (Amm el Archivio di Stato diMilane @ | €,

Gestione copie digitali > Lista oggetti digitali

O Nome Note

O archivio-di-stato-di-milano-696 15X _technical _drawing pdf test B
O archivio-di-stato-di-milanc-03Consigliutili.pdf Consigli utili 5]
O archivio-di-stato-di-milano-03ConsigliUtili.pdf IT-MC0238+00000214+00001.pdf @
O archivio-di-stato-di-milano-test-import.docx test E
O archivio-di-stato-di-milano-000009.pdf app elettriche B
(| archivio-di-stato-di-milano-000011.jpg Contiene il pezzo archivistico Uno g

Mostra 10 record Mostra 1-6 di 6 j

ASS.:[ =

61



3.9.3 Associazione di un oggetto digitale ad una richiesta

Selezionando uno o piu oggetti digitali presenti si pud selezionare il tasto Associa e viene presentata
la pagina in cui effettuare I'associazione tra oggetto digitale e richiesta.

= S a la St ud '.Lo Lara Alma (Amminsstratore)  Archivio di Stato di Milano @ ‘Qﬂ

Gestione copie digitali > Lista oggetti digitali

=] Nome Note

j archivio-di-stato-di-milano-69615X _technical _drawing.pdf test E
] archivio-di-stato-di-milano-03ConsigliUtili.pdf Consigli utili o]
| archivio-di-stato-di-milano-03ConsigliUtili pdf IT-MC0238+000002 14+00001.pdf ]'3
j archivio-di-stato-di-milano-test-import.docx test [g
archivio-di-stato-di-milano-000009.pdf app elettriche @
archivio-di-stato-di-milana-000011.jpg Contiene il pezzo archivistico Una E

Mostra 10 record Mostra 1-6di6 1
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® ASSOCIAZIONE OGGETTO DIGITALE A RICHIESTA

Richieste 00000000116

L’archivista pud selezionare dall’'apposita lista la richiesta di interesse e procedere all’associazione.

3.10 Gestione eventi

In questo paragrafo vengono descritte tutte le funzionalita per la creazione di un evento e per la sua
gestione.

3.10.1 Lista eventi

In questa pagina viene visualizzata la lista sintetica degli eventi che sono stati inseriti dall’lstituto
archivistico. La lista puo essere filtrata in base alla data di inizio evento (la selezione di default &€ per
eventi a partire dalla data odierna) e per il tipo di partecipazione.

63



= Sala Studio

Lara Alma (Amministratore) | Archivio di Stato di Milano ® f]”

Gestione eventi > Lista eventi

T

Eventia

partire da & 1/04/2024

Evento

Evento di primavera

naugurazione sala presso il mio lstituto

o
presentazione stitute Milano

Mostra| 10 record Mostra 1-3di 3

FILTRI DI RICERCA

Tipo partecipazione

Tipo partecipazione

Salo online

Misto

In presenza

Crea evento

Nessun filtro

Data inizic evento

06/05/2024

01/05/2024

22/04/2024

~
~
<
Data fine evento
12/05/2024 a,
05/05/2024 &y
28/04/2024 &y

Per ogni elemento della lista & disponibile I'icona R per modificare le informazioni relative all’evento

di interesse.

Nella pagina & disponibile il tasto Crea per la creazione di un nuovo evento.

3.10.2 Crea evento

In questa pagina si possono inserire tutte le informazioni necessarie per la creazione di un evento.
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DETTAGLIO EVENTO

Titolo breve

titolo breve

Descrizione dettagliata

descrizione dettagliata

Data inizio £ 02/05/2024 s Data fine £ 05/05/2024
evento 105/ evento /05/

Tipo ) "

partecipazione Misto ~

Massimo numero partecipanti

. 100

giornaliero

Link piattaforma online meetings https:fmeet.google.com/?hs=197&pli=18authuser=0

[J Levento&gratuito Costo 15

Data inizio

22/04/2024
prenotazioni B 22/04/

Alla selezione del tasto Crea evento in base alle date di inizio e fine evento viene creato il calendario

dettagliato dell’evento.
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- ]

DETTAGLIO EVENTOD

Titale breve
ke W@
L] HEnla Breve P
Descrizione dettaglista
descrizione dettagliats
P
[uata inigio [ata Fime Data inizie
B o2/osz024 = [ oss/0s2022 " B} 22/04/2024 o
Wi Wi prenataziani

Tipa
partecipazione

| | Maskisirma ramena partecipanti

glonnalkns e
Lini plattatorma online mectings hitps:fmect google.com/ Phe =137 &pli=1Bauthuser =0
| |
__ L'event e gratuito  Coste 15
Data Prat Ciimina
= Caira

1 T pandea

EE
E possibile modificare il numero di ingressi per le singole giornate e inserire una locandina dell’evento.

Alla selezione del tasto Salva I'evento viene salvato e queste informazioni risultano visibili nella
dashboard dell’'utente di Sala studio.
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3.10.3 Gestione evento
In questa pagina & possibile visualizzare il dettaglio di un evento, verificando il numero di prenotazioni
che sono state effettuate per le singole giornate.

E possibile effettuare aggiornamenti sulle informazioni dell'evento, ma solo fino alla data di inizio
evento.

E possibile anche inibire le prenotazioni sulle singole giornate selezionando il check Elimina sulla
tabella delle giornate; I'operazione & possibile solo se non sono presenti prenotazioni (o, se presenti,
siano state preventivamente cancellate).

Per gli eventi con tipo partecipazione In presenza o misto & possibile definire il numero massimo dei
partecipanti; la stessa informazione & presente anche nella tabella delle singole giornate: il valore non

puod superare il numero massimo dei partecipanti per 'evento.

Di seguito le pagine di esempio di un evento con le diverse modalita di partecipazione.
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Titolo breve

Evento di primavera

Descrizione dettagliata

evento di primavera esteso

Data inizi Data fil
ata inizio & 06/05/2024 ” ata fine
evento evento
Tipo ; A~
partecipazione Solo online >
Link piattaforma online meetings
@ Leventoégratuito Costo )
Data Posti Prenotazioni

DETTAGLIO EVENTO

£ 12/05/2024

Elimina

0 &

O O

Data inizio
prenotazioni

5 15/04/2024
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DETTAGLIO EVENTO

Titolo breve

Inaugurazione sala presso il mio Istituto

Descrizione dettagliata

Inaugurazione sala presso il mio Istituto

Data inizio
prenotazioni

Data inizio

‘ Data fine |
evento

‘ £ 01/05/2024 X evento | (5 05/05/2024 X ) 15/04/2024 X

Tipo : %
partecipazione Misto v

Massimo numero partecipanti

giornaliero ‘ 29

Link piattaf online i . https:/meet.google.com/?pli=1

@ Leventoégratuito Costo O

Data Posti Prenotazioni Elimina

01 maggio 2024 30

glovedi 20
02 maggio 2024
venerdi 50
03 maggio 2024

sabato 50
04 maggio 2024

domenica

05 maggio 2024 =

mercoledi D

a|0(0)|0

T
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4. GESTIONALE AMMINISTRATORE CENTRALE

Il seguente capitolo & dedicato al’amministratore centrale dell’applicativo della Sala studio e descrive
le seguenti operazioni:

e importare gli archivi che intendono utilizzare I'applicativo di Sala studio purché siano gia
presenti nel SIA

e assegnare 'amministratore dell’lstituto selezionandolo mediante I'account di posta elettronica
del MiC (nome.cognome@cultura.gov.it e relativa password)

e produrre liste e statistiche relative alla totalita delle Sale di studio

Alla selezione dellicona E viene aperta la lista delle funzioni dell’applicativo dedicate
allamministratore centrale.

.
531 d Stud 10 X Domenico Franzé (Amministratore centrale) | [CAR - Istituto centrale per gli Archivi @

{n} Dashboard
{8} Parametri istituto ~

» Gestione sale studio
¥ Istituti

(82 Liste e Statistiche

4.1 Importazione nuovo Istituto

Selezionando la voce Istituti, viene visualizzata la lista degli Istituti che nel tenant del SIA hanno attivato

il Servizio di Sala studio, ma non sono ancora stati importati nel software Sala studio.
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_ .
= S a 'L a St Ud 10 Domenico Franzé (Amministratore centrale} | [CAR - Istituto centrale per gli Archivi @

Parametriistituto > Istituti

Nome

[ Codice archivio Descrizione archivio

[l archivio_di_stato_di_pistoia Archivio di Stato di Pistoia

E possibile ricercare I'lstituto di interesse digitando il nome dell'archivio nell’apposito campo e
selezionare il tasto Cerca.

L’amministratore centrale pud selezionare ['Istituto di interesse e, tramite il pulsante Importa, i dati
generali dell'archivio scelto vengono copiati nel sistema di Sala studio e si pud procedere
allassegnazione del’amministratore di Istituto.
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_ . -
= S a'L a StUd'l.O Domenico Franzé (Amministratore centrale} | ICAR - Istituto centrale per gli Archivi @

Parametri istituto > Istituti

Nome

Codice archivio Descrizione archivio

archivie_di_stato_di_pistoia Archivio di Stato di Pistoia

4.2 Assegnazione dell’amministratore di Istituto

Selezionando la voce Gestione Sala studio, 'amministratore centrale visualizza I'elenco degli Istituti
che utilizzano la Sala studio.

_ . .
= Sa 1a St ud 10 Domenico Franzé (Amministratore centrale) | |CAR - Istituto centrale per gli Archivi ®

Parametri istituto > Gestione sale studio

1D archivie Denominazione

archivio-di-stato-di-venezia Archivio di Stato di Venezia (O] &
archivio-di-stato-di-firenze Archivio di Stato di Firenze [ORN
archivio-di-stato-di-milano Archivio di Stato di Milano (ORI
archivio-di-stato-di-roma Archivio di Stato di Roma & LY
istituta-1 Istituto 3 (oY
archivio-di-stato-di-novara Archivio di Stato di Novara (o] &
test-sias-2.0 Test SIAS 2.0 (GRS
archivio_di_stato_di_verona Archivio di Stato di Verona (ORI

Mostra| 10 record Mostra 1-8di 8 1
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Selezionando licona @& si visualizzano i dati generali dell'Istituto importati dal SIA nella Sala studio.

DATI GENERALI ARCHIVIO

archivio-di-stato-di-firenze

Archivio di Stato di Firenze

INDIRIZZO SEDE CENTRALE

SEDI SUSSIDIARIE

Selezionando l'icona E&., 'amministratore centrale puod scegliere 'amministratore dell'istituto.
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GESTIONE AMMINISTRATORE

Cerca Assegna

La ricerca pu0 essere fatta inserendo I'account della figura professionale di interesse; I'account di
posta elettronica deve necessariamente far parte del MiC (nome.cognome@cultura.gov.it e relativa
password).

GESTIONE AMMINISTRATORE

[ pasquale.orsini@ecultura.gov.it ] Nome

Cerca Assegna

Alla selezione del tasto Cerca viene prospettata la lista di tutti gli account corrispondenti alla stringa
inserita.
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GESTIONE AMMINISTRATORE

Cognome Username

LDAP-

ORSIMI PASQUALE pasquale.orsini@cultura.gowit NIC/pasquale.orsini@eulturagovit

Cerca Assegna

Selezionando il nominativo di interesse, si pud cliccare sul tasto Assegna: in questo modo viene
agganciato 'amministratore di Istituto, il cui profilo viene abilitato a tutte le attivita.

GESTIONE AMMINISTRATORE

Cognome Username

LDAP-

PASQUALE X Itu it
a pasquale.arsini@aultura gov. MIC/pasquale.orsini@cultura gowvit

Cerca Assegna
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5.AUTENTICAZIONE UTENTE SALA STUDIO

5.1 Accesso all'applicativo

L’'utente pud accedere all’'applicativo di Sala studio mediante la home page: cliccando sul pulsante
Accedi o registrati pud procedere con 'autenticazione.

MIC DGA ICAR ITA

Consultare i documenti degli Archivi di
Stato é piu facile con Sala studio

Entra e potrai fare richieste per consultare in sede i documenti, per ottenere riproduzioni
digitali e copie conformi informatiche, per essere guidato nella ricerca.

Accedi o registrati

5.2 Autenticazione

Si accede all’applicativo mediante identita digitale. L’'utente deve selezionare la modalita desiderata
(SPID, CIE, elDAS) e il relativo gestore nell’elenco.
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MINISTERO
DELLA

CULTURA

gitale

MINISTERO MiC
DELLA

CULTURA Ministero della cultura

Pagina principale Domande frequenti

Benvenuto in Ministero della Cultura

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un‘identita digitale unica, i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.
Se sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora una identita SPID richiedila ad uno dei gestori.

Seleziona il Provider di Identita presso il quale desideri autenticarti

0 Entra con SPID

Cfa Entra con CIE

E possibile, in via eccezionale per utenti non in possesso di identita digitale valida nell'Unione Europea,
procedere alla registrazione tramite il pulsante Registrati. Dopo aver effettuato questo tipo di
registrazione, l'utente pud utilizzare tali credenziali di username/password per gli accessi successivi.
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MINISTERO
DELLA

vitel CULTURA

& Identificativo nome utente / indirizzo email

—
o Entra con Identita Digitale

@MINISTERO
DELLA
vielf CULTURA

Benvenuto lara.vagnetti

Password

Hai dimenticato la password ?

Accedi con un altro account

Ricordami su questo dispositivo

Accedi

Sono disponibili i tasti:
Hai dimenticato la password?: per il recupero della password

Accedi con un altro account: per iniziare una nuova procedura di autenticazione con un diverso
account.

Tramite la selezione del check Ricordami su questo dispositivo 'utente pud memorizzare le sue
credenziali per gli accessi successivi.

N.B. Le schermate presentate sono quelle mostrate con I'accesso da browser Chrome; se si utilizza
un browser differente, il contenuto dei tasti potrebbe cambiare, ma la funzionalita rimane invariata.
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5.2.1

Dopo l'autenticazione o la registrazione si procede con la creazione della nuova utenza in Sala studio.

Creazione nuova utenza di Sala studio

WMINISTERO
@DELLA
M CULTURA

Crea un nuovo account

Riempi il form sottostante per completare la registrazione

Neme " Cognome ©
Paszword Conferma la nuova password ™
Ermvail
wlente
Telefona
Stato
Codice fiscale

Telefono Mobile

URL

Utilizziamo | cookie nel tun browser per tracciare 1z tua sessione di login. Puoi

leggere di piu' nella nostra Cockie Policy per ulteriori informazieni

Con |2 presente confermo di aver letio e compresa 2

Gia' hai un account? Accedi

| campi obbligatori di questa pagina sono
contrassegnati con 'asterisco.

Dopo aver accettato la Privacy Policy e aver
selezionato il tasto Registrati, viene
visualizzato il messaggio che informa l'utente
sull'invio della mail di conferma.

Information

Confirmation link has been sent to your email

L‘utente deve verificare I'arrivo della mail per la
conferma dell'autenticazione per portare a
termine [liscrizione all'applicativo di Sala
studio.

Al successivo accesso l'utente viene quindi
riconosciuto e pud accedere all’'applicativo.
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6.PORTALE UTENTE DI SALA STUDIO

Questo capitolo & dedicato all’'utente di Sala studio e descrive le funzionalita per effettuare richieste di

servizi e di fruizione di eventi.

6.1 Iscrizione Istituto archivistico

L’utente puo iscriversi ad uno o piu Istituti archivistici; pud scegliere dalla lista degli Istituti disponibili

quello di interesse e selezionare il tasto Iscriviti.

ICAR - Istituto centrale per gli archivi mA G Esci

Benvenuto/a utentedue cognomedue

Cerca l'istituto al quale iscriverti

Archivio di Francia

Archivio di Germania

Archivio di Londra

Archivio di Spagna

N(‘H]VI
ITALIANI

Viene mostrata la pagina di Gestione Account in cui 'utente puo inserire le informazioni necessarie

all’iscrizione.
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MK DGR ICAR

Lars ingreetsi ()

111 Archivio di Stato di Venezia

Dashboard U3 Cambio istrbuto 'f:; Motifiche )

Gestione account

FDiD 2ssERTan Data dksriziens
use 0B,01/2025

Se vuoi solo navigare il Portale di Sala di studio

f— cmgrame’ Emai®

taa st C

Se vuoi accedere ai servizi di sala studio

Dati da compilare par accedere al servizi diella Sala di studic

Se vuoi accedere per conto di un Ente

Dati da compilare se si visale modificans il progric profile in: "USE - Utente di Sala Studio che npera per un Ente/Pubblica Amministrazione” e

Segnalazioni

Comunicazioni da parte dell’lstituta

At DOASS # &

Se l'utente non ha necessita di accedere ai servizi di Sala studio, ma vuole solo effettuare prenotazioni
per la partecipazione ad eventi in presenza e da remoto, non deve fare alcuna variazione, ma tramite
la selezione del tasto Salva viene inserito nell’anagrafe dell’Archivio scelto come utente Base.

Se, invece, I'utente vuole usufruire di tutti i servizi, deve completare l'iscrizione aprendo I'area relativa
ai Servizi di Sala studio.
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Se vuol accedere al servizi di sala studio

Cast: da comgdan 0 sciedere o servi dels Sals 6 stodic

Bnagrafics
s e Lot v
- d
et corvan

1. - T

Cwim ol b

dEEaF L] IR0
Inadirizzi
A i
M a1 L g Ve Swrugs i
Mot al i L g Via Bwrugia, 4
Combatti
R -
ST
Priwady @ (omeens
e o bbb BECLaGEeE KE et digaak
rfatrmat gl AT dela Biace L]
gt ABECOROgI . Pt | TATIAMANE 3 F £ ATNAR £ Rl b WIBNESE 0 Bt SCo6d O NG Shore L]
" Curhara o Rl stmrs cone st Silie S A CErmaamons duka L o s L]
Tipalogia dinteresss
T - g by ot eri oy o
| 3 GR
S T o g
el x sl o x

Documanti di acoetiazions

In questa sezione l'utente deve inserire i suoi dati anagrafici e la tipologia di ricerca che intende
effettuare presso I'Archivio. Inoltre, deve accettare esplicitamente tutta la documentazione richiesta,

compreso il Regolamento di sala studio dell’Istituto.

Documenti di accettazione

m sist Aegolamento sala studio,1696401639601.5,pd0

Alla selezione del tasto Salva, I'utente viene profilato come utente di Sala studio per I'Archivio scelto
e viene indirizzato alla relativa dashboard.
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Nel caso in cui l'utente operi per conto di una pubblica amministrazione, deve completare l'iscrizione
aprendo l'area relativa al’Ente di appartenenza.

Se vuoi accedere per conto di un Ente

Dati da compilare se si vuole modificare il proprio profilo in: "USE - Utente di Sala Studio che opera per un Ente/Pubblica Amministrazione”

Ente

Istituto di Istruzione Superiore Ipsaa e Ipssar Don Deodato Meloni Settore Servizi per Agricolturael ()

Codice IPA Tipologia Ente

Issco > Pubbliche Amministrazioni -
Codice fiscale/P. IVA Citta Indirizzo

80005710951 ORISTANO Localita Palloni - Nuraxinieddu

Referente

Bruno Sanna Recapito telefonico

Indirizzi email Ente

PEC

oris009007 @pec.istruzione.it

Email

oris009007 @istruzione.it

[+] Aggiungiun campo Email

() Dacumenta di delega

In questa sezione & sufficiente digitare le prime lettere della denominazione dell’ente e, a seguito
dell'auto completamento, selezionare quello di interesse; € comunque possibile inserire tutte le
informazioni manualmente.
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Se vuoi accedere per conto di un Ente

Dati da compilare se si vuole modificare il proprio profilo in: "USE - Utente di Sala Studio che opera per un Ente/Pubblica Amministrazione"

Ente

Istituto di Istruzione Superiore Ipsaa e Ipssar Don Deodato Meloni Settore Servizi per Agricoltura e Lo Sviluppo

Rurale e Servizi per Enogastronomia e Ospitalita Alberghiera e | Servizi Commerciall Servizi Sociali e
Odontotecnico

ORDINE DEIT.5.R.M. E DELLE P.S.T.R.P. DI ROMA E PROVINCIA

Ordine dei Tecnici Sanitari di Radiologia Medica e delle Professioni Sanitarie Tecniche, della Riabilitazione e
Prevenzione delle province di Forli'-Cesena e Rimini

Ordine dei Tecnici Sanitari di Radiologia Medica Delle Professioni Sanitarie Tecniche Della Riabilitazione e Della
Prevenzione Cagliari Oristano

Ordine dei Tecnici Sanitari di Radiologia Medica e delle Professioni Sanitarie Tecniche della Riabilitazione e
della Prevenzione di Modena e Reggio Emilia

&
O
i
Indirizzo

Localita Palloni - Nuraxinieddu

Alla selezione del tasto Salva, I'utente viene profilato come utente di Sala studio operante per un Ente

e viene indirizzato alla dashboard dell’Istituto archivistico.

Nel caso siano presenti per I'utente segnalazioni da parte dell'lstituto archivistico, queste risultano

presenti nella parte alta della pagina.

|11 Archivio di Stato di Milano

Gestione account

1 000 S (At AN D LEGGECE

Bonns iibwmiary T e e

e LB R

Alla selezione del link Comunicazioni da parte dell’lstituto si apre la lista delle segnalazioni per I'utente
in cui sono presenti le seguenti informazioni: la richiesta (nel caso in cui la segnalazione sia agganciata
ad una determinata richiesta), la data e il motivo della segnalazione. Le segnalazioni sono comunque

sempre disponibili nell’apposita area a fondo pagina.
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P

11| Archivio di Stato di Milano

Gestione account

1 G0a G D el LR

Vorchi sy mr Dot F s drwne

usE LR AP T

Se vuol solo navigare il Portale di 5ala di studio

Y lemwra L]

Se vuoi accedere ai servizi di sala studio

Batl da cormplait o i edere o ekl oeta Tali 3 30y

Se vuol accedere per conto di un Ente

Chali et vl o b e FoodPary | perigr s pro'ia o OUSE - Ulerdn O G Bl Ove s e wn Ealn Puldse s B s miradar s

Segnalazioni

6.2 Selezione Istituto archivistico

La pagina di selezione dell'lstituto archivistico consente all’utente di Sala studio di selezionare quello
di interesse. La selezione avviene cliccando sulla card relativa all’lstituto archivistico.
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ICAR - Istituto centrale per gl archivi IMA v [(rEsd

Benvenuto/a Lara Studiosa

Seleziona l'istituto con cui operare

Archivio di Francia Archivio di Londra

Cerca l'istituto al quale iscriverti

RCHIVI
ITALIANI

6.3 Dashboard
La dashboard & la prima pagina mostrata all’'utente di Sala studio.
Nella parte alta sono presenti le informazioni relative all’Archivio su cui si sta operando, 'icona
per la scelta della lingua (ITA, ENG) ed i dati dell'utente che sta operando. E inoltre presente l'icona

4! dedicata alle seguenti funzioni di gestione dell’account:

¢ Cambio Istituto: per selezionare un altro Istituto archivistico per il quale I'utente sia abilitato
ad operare

¢ Gestione account: per la gestione dei dati dell’'utente

o Esci: per 'uscita dall’applicativo
Sono presenti le seguenti voci per I'indirizzamento rapido alle pagine:
Dashboard E5 : consente il ritorno alla dashboard personale

Cambioistituto {5 ; viene mostrata la pagina per il cambio dell’Istituto archivistico (par. 6.3.2 Cambio
Istituto)
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Notifiche €J: viene mostrata la pagina contenente la lista completa delle notifiche (par. 6.4 Gestione
notifiche)

Nel corpo centrale della pagina & presente la lista delle richieste fatte dall'utente ancora valide. Per
ogni richiesta sono presenti le informazioni:

e tipo prenotazione:
o CA Consultazione per scopi amministrativi
o CS Consultazione per motivi di studio
o FR Richiesta per fotoriproduzione
o CC Richiesta di copia conforme
o RR Richiesta di ricerca da remoto
o PC Richiesta per Prenotazione di consulenza archivistica in sede

o MR Percorso per ottenere autorizzazione alla consultazione di materiale riservato (il
percorso & disponibile solo provenendo dal portale Archivi Nazionali)

e data e fascia oraria di prenotazione

o stato della richiesta: per il dettaglio dei singoli stati si veda par. 6.6 Stati di avanzamento delle
richieste

e data di erogazione del servizio richiesto e orario a partire dal quale il materiale potra essere
prelevato presso il bancone dell’lstituto archivistico

e segnatura dell’'unita richiesta

e Icona R per la Gestione della singola prenotazione (par. 0

L’'utente ha cancellato la richiesta effettuata
Cancellato 11 Si (questa operazione & consentita solo finché la
prenotazione € allo stato di richiesto)

e Dettaglio prenotazione)
Dopo la lista delle richieste compare il Link pagina OPAC (On line Public Access Catalog) con il quale
I'utente pud raggiungere (se presente in un sistema esterno, come il Sistema Bibliotecario Nazionale)
la pagina del catalogo bibliografico dell’Archivio.

Dopo il link allOPAC vengono mostrate le locandine degli eventi organizzati presso [Ilstituto
archivistico.
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111 Archivio di Stato di Milano

Dashboard

Richieste

m O S

Link pagina OPAC

R LanE S UPAK (On e IR Acatd Latane sl Nsas

Eventi

o2

g e sele revas | e w e

6.3.1 Gestione account

La pagina di gestione dell’account & la stessa con la quale I'utente di Sala studio si & iscritto (par. 6.1
Iscrizione lIstituto archivistico) e consente di visualizzare le informazioni anagrafiche e di modificare

solo le informazioni della residenza, del domicilio e dei recapiti.
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E presente il tasto Salva per aggiornare le informazioni modificate.

6.3.2 Cambio Istituto
Viene mostrata la pagina in cui l'utente pud selezionare la card relativa all’Istituto archivistico di
interesse (par. 6.2 Selezione Istituto archivistico).
6.4 Gestione notifiche
Tramite la selezione dell'icona Notifiche € ¢ possibile avviare un dialogo con il personale dell’ Archivio

tramite I'inserimento di nuove notifiche o leggendo/rispondendo alle notifiche inviate dall'lstituto.

6.4.1 Lista notifiche

Viene mostrata la lista delle notifiche in entrata, provenienti quindi da uno degli Istituti archivistici a cui
I'utente ¢é iscritto, ancora nello stato da leggere.

WCAR = Istitubn cenkrade per gl anchhe n Nemelterte 10 Cognamelltenke 10 @

[I]] Archivio di Stato di Milano

Dashboard 2§ Cambio istituto £ Motifiche %
Notifiche
T4 Filtri di ricerca -
Codice richissta Data infCut Mot Letto

T Ll el

00000000 21 ;.—I e ] Graziee. aus prisentars: domani 27 leh 2074 - Sechivio o Milano ’ 4“4 =
L

RO 2038,

00000000 20 nrl _I_’ ’ ] risgosta 57 =]
s

23022021,
’Ij-l- o ] Mon st l2gge d tesko cella notfica v Ll |
9 notifica & scatenza delliscrizione allvancnivg, Per aggiornare l'scrizione callegati al r a=

sapuente link:
a attenzione - lei € stato sospesoil 22,01,2024 o a =
Y] notofica waria o a5 F
] notofica dal dettaglio + |
Mostra) 10 TECOrD Mostr21-7 07
Crea natifica
RCHIVI
LEALIANI

Sy et v .
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Tramite i filtri di ricerca e la selezione del tasto Aggiorna si puo filtrare la lista.

Per ogni notifica viene mostrato il link alla richiesta a cui la notifica & eventualmente agganciata, la
data, l'informazione se la notifica & in entrata o in uscita, il testo della notifica, I'informazione sullo stato

2

della notifica (letto/da leggere). A destra & presente l'icona a per rispondere alla notifica e 'icona
per cambiarne lo stato (da /etto a da leggere e viceversa).

Norveiterte 0 Copramet a0 B

111 Archivio di Stato di Milano

0
5 Filtri di ricorca ~
(o]
Tutte Tutte 01/02/2024 06/03/2024
di
( v Noa -
%) Graghe. pud pr twe d 7 feb 2024 - Archivio & Neano v “B2
COCO0002121 20/02/2026, 1524 C testo notifica per ficerca da remots (RS1) def 26/02/ 2024 di Utents 10 .
%) sposta v "2
£OS0NC00120 26/02/2024, 0611 0 test 21 N
26/02/2026, 0610 8 00000000119 .
26/02/2024, 0549 2 " M
2 026 [ %) Ni e A testo el nots v "B
CO000000111 2270272026, 1542 C notofica sy Micerca da remota 111 .
0 ) 1808
[5) Creanotifica
RCHIVI
ITALIANI

Con la selezione dellicona ' viene mostrato il pannello per inserire la risposta e con il tasto Invia la

notifica viene spedita al personale dell’ Archivio.
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NOTIFICA

Testo della notifica

questo & il testo della risposta all"archivista da parte
dell'utente esterno

n fuas

Nella pagina & presente il tasto Crea notifica che consente la creazione di una nuova notifica per

I’Archivio.

6.4.2 Crea notifica

Nel pannello sono impostati i dati dell’'utente di Sala studio, il numero di richiesta nel caso che la notifica

sia legata ad una specifica richiesta e il testo della notifica.
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Con il tasto Invia la notifica viene spedita all’lstituto archivistico.

6.5 Inserimento nuova richiesta

Dalla dashboard dell’'utente, tramite la selezione del tasto Crea nuova richiesta, € possibile prenotare
i servizi messi a disposizione dall’'Istituto archivistico.

Viene presentata la pagina in cui &€ possibile navigare I'albero descrittivo fino al campo Numero di
corda, che deve essere compilato manualmente.

La compilazione di questi campi & obbligatoria solo per accedere ai servizi di consultazione,
fotoriproduzione e copia conforme.
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ICAR - tstitubo centrale per li anchiv TH Nemelltente 10 Cognomelitenie 10 @

|11l Archivio di Stato di Milano

Dashboard 25 Cambio istituto (£ Natitiche %

Creazione richieste

U Ricerca segnatura su Portale Archivistica

Ii-i-_":\ CERCA SEGNATURA
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Prefettura di Milano v
Sene

Gabinetto e
snktnserke

Documantaziona sul cittadini di origine ebraica s
softosotboseris

Provvidenze Generali e

Murmena di corda

b

ﬂ&t..‘l—ﬁ]‘v‘l
[TALIANI
Procedendo con il tasto Avanti viene effettuato il controllo sui dati inseriti dall’'utente e viene mostrata

la pagina relativa ai servizi disponibili nella quale I'utente pud selezionare quello di interesse.

6.5.1 Richiesta di consultazione

In quest’area l'utente deve indicare il motivo della richiesta e scegliere la sala dove effettuare la
consultazione. E inoltre disponibile il campo note in cui si possono inserire informazioni supplementari.
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Creazione richieste

SEGNATURE

BjrokE & Robblate - 1

Conuudtasions Fatariprodurisne Cagis confarrms Rierca da ematn Prerotazions comulensa archivistioa i aode
wn i hi
Sala
Hcta
Selezionare glorna di inzio consuttazone - la durata della prenotanone ¢ di gomi 6
|
Sutesia di Fotoriproduiions oo mer s progri '

za‘\i:l [ A II..LI I Ml

In base alla sala selezionata viene mostrato il calendario, la cui estensione in giorni disponibili per la
prenotazione & impostata dal singolo Archivio. Qui & possibile selezionare il giorno di inizio della
consultazione: & il sistema che elabora automaticamente i giorni a seguire nei quali il materiale

archivistico richiesto & disponibile per l'utente.

94



iy

Archivio di Stato di Milano

-y
Creazione richieste
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4 TALLARI
Sono disponibili i tasti:
Conferma Viene mostrata la pagina di Conferma richiesta contenente il dettaglio della

prenotazione, I'elenco dei giorni e l'orario dal quale il materiale richiesto &
disponibile presso il bancone; alla selezione del tasto Conferma Ila
prenotazione viene salvata




Annulla La pagina viene chiusa e si torna alla dashboard

CONFERMA RICHIESTA

CONSULTAZIONE

Archivio di Stato di Milano - Via Senato 10

Prenotazione per la segnatura:

Archivio storico abate Giuseppe Casati - serie cartelle - 1

e

Per i giorni:

= Sabato 18 Maggio 2024 ( 10:00 )

* Lunedi 20 02024

» Martedi 21 Maggio 2024

e

* Mercoledi 22 Maggio 2024

o Giovedi 23 Maggio 2024

Venerdi 24 Maggio 2024

= Sabato 25 Maggio 2024

e

Sala studio:

Sala Milano Morimondo -

Testo della notifica

e

e

m

- -
Sono disponibili i tasti:
Conferma La prenotazione viene confermata e salvata sulla base dati di sala studio
Annulla La pagina viene chiusa ed & possibile effettuare variazioni alle date scelte o alle
altre informazioni inserite

Nel caso in cui l'utente voglia effettuare fotoriproduzioni con mezzi propri, deve compilare il campo
presente nell’apposita area della pagina.

Se durante la fase di consultazione, l'utente avesse bisogno di effettuare delle fotoriproduzioni con

mezzi propri che non aveva precedentemente indicato nella richiesta, deve rivolgersi al bancone per
chiedere 'aggiornamento della sua richiesta.
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Archivio di Stato di Milang

feadd 38 Ca s weie g

Creazione richieste

SEEAATURK

Frofurtas i Mians - Galinatis - Carteggio dul 18300 1665 - Sare - cataguiia 041 - 3

"h‘\.l !.I-.I-'.\I

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio di consultazione e gli viene

mostrato un pannello con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.

6.5.2 Richiesta di fotoriproduzione

In quest’area l'utente deve indicare lo scopo della richiesta e le eventuali note supplementari; con il
link Quanto mi costa I'utente pud controllare il listino dei prezzi messo a disposizione dall’lstituto

archivistico.
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Dashiboard 2§ Cambio stituto €% Notifiche €y

Creazione richieste

SEGHNATURA

Prefettura di Milans - Gabinetto - Carteggio dal 1938 al 1955 - Serie Il - categoria 011 -3

Consu Masiome Fotoriprodugione Copia conforme Ricerca da remato Prenotarione consulenra arehivistica in sede

Seopa della richiesta di fotoriprodurione

(1) QUANTD MICOSTA

RCHIVI
ALIANI

Sono disponibili i tasti:

Conferma Viene mostrata la pagina di Conferma richiesta contenente il dettaglio della
prenotazione; alla selezione del tasto Conferma la richiesta viene salvata; in
questo modo si avvia un colloquio fra l'utente e I'lstituto archivistico tramite
notifiche, con le quali viene comunicato il preventivo per la fotoriproduzione; a
seguito dellavvenuto pagamento del canone previsto, l'utente riceve una
notifica che indica le modalita e le date per I'acceso alla risorsa richiesta

Annulla La prenotazione viene annullata
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6.5.3 Richiesta di copia conforme

In quest'area l'utente deve indicare lo scopo della richiesta e le eventuali note supplementari; con

link Quanto mi costa I'utente pud controllare il listino dei prezzi messo a disposizione dall’lstituto

archivistico.

N Lasnle 0 CogrameUesree v (J)

Archivio di Stato di Milano

=D

Creazione richieste

SEGNATURA

Ajreddi di Robbiate - &4

Consultarinme Fotariprodusiane Copéa conforma Ricerca da remobo Prenolarions consulenza anchivestica in sede

Seopa della richiesta di fotor produsismne

(1) QUANTO MI COSTA

RCHIVI
£ ALIANI

Sono disponibili i tasti:

Conferma Viene mostrata la pagina di Conferma richiesta contenente il dettaglio della
prenotazione; alla selezione del tasto Conferma la richiesta viene salvata; in
questo modo si avvia un colloquio fra l'utente e I'lstituto archivistico tramite
notifiche, con le quali viene comunicato il preventivo per la Copia conforme; a
seguito dellavvenuto pagamento del canone previsto, l'utente riceve una
notifica che indica le modalita e le date per I'acceso alla risorsa richiesta

Annulla La prenotazione viene annullata
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6.54 Richiesta di ricerca da remoto

In quest’area l'utente pud inserire le informazioni per ricevere supporto alla sua ricerca da parte
dell’archivista.

ICAR: - stituto cencrale per gl archivi ; utentedue cognomedue (8)

Dashboard 28 Cambio istituta 17-\. Natifiche £

Creazione richieste

SEGNATURA

setle: SIACA 34 -1

Consultazione Ricerca da remoto Pranotazione consulenza archivistica in sede
Mome Cogname: Ernail
utentedue cognomedue utente2.cognome2(@gmail.com

Testo della notifica

Richiedo supporto per la ricerca sul pezzo ARAAAA presso il Wostro Istituto....

m

RCHIVI
ITALIANI

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio e gli viene mostrato un pannello
con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.
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CONFERMA RICHIESTA

RICERCA DA REMOTO

Segnatura
Testo della notifica

Richiedo supporto per la ricerca sul pezzo AAAAAA presso il
Vostro Istituto....

6.5.5 Richiesta di consulenza archivistica in sede

In quest’area I'utente pud inserire le informazioni per ricevere la consulenza presso I’Istituto archivistico
da parte dell’archivista.

101



ICAR - Istituto centrale per g archi A utentedue cognomedue (5)

2 3
1Tl princi

Dashboard 95 Cambio istituka ﬁ Matifiche %)

Creazione richieste

SEGNATURA

serie: SIA CA 34 -1

Consultazione Ricerca da remoto Prenotazione consulenza archivistica in sede
Mome Cogname Ernail
utentedue cognomedue utente.cognome2@gmail.com

Testo della notifica

Bungiorno, richiedo un appuntamento per la ricerca BBBB presso il Vostro Istituto

RCHIV]
ITALIANI

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio e gli viene mostrato un pannello
con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.
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CONFERMA RICHIESTA

PRENOTAZIONE CONSULENZA
ARCHIVISTICA IN SEDE

Segnatura
Testo della notifica
richiedo un per la ricerca BREB

presso il Vostro Istituto

6.6 Stati di avanzamento delle richieste

Gli stati ammessi per la prenotazione sono elencati nella tabella seguente:

STATO DELLA PROGRESSIVO UNITA DESCRIZIONE
RICHIESTA STATO DISPONIBILE
PER ALTRI
UTENTI

L’utente ha inserito una richiesta nel sistema
fornendo la segnatura delle unita: la richiesta &
automaticamente accettata a meno che l'utente
professionale non la porti allo stato di Sospeso; da
questo momento l'unita & indisponibile per gli altri
utenti che ne facessero richiesta

Richiesto 1 No

L’archivista ha preso in carico la richiesta e pud
modificare la data in cui 'unita pud essere messa
a disposizione dell’'utente di Sala studio (data
distribuzione). N.B. Lo stato di sospeso viene
assegnato automaticamente ad una richiesta di
consultazione di unita archivistica riservato e che

Sospeso 2 No
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necessita di specifica autorizzazione alla
consultazione; nel momento in cui I'autorizzazione
viene concessa, I'archivista pud variare lo stato
della richiesta e la data di distribuzione e
comunicare all'utente di Sala studio I'avvenuta
variazione

Esito negativo

Si

La richiesta non pud essere soddisfatta.
L’archivista dettaglia in un campo note rivolto
all'utente le motivazioni.

In fase di
prelevamento

No

L’operatore di sala ha prelevato fisicamente l'unita
dall’Archivio

Consegnato

No

L’unita o sua riproduzione € stata consegnata
all'utente. In caso di fotoriproduzione l'archivista
puo inserire il numero di protocollo della richiesta
elaborato attraverso il sistema di gestione
documentale

In deposito
temporaneo

No

L’unita & stata riconsegnata e rimane a
disposizione dell’'utente per il numero di giorni
impostato nella richiesta

In attesa di
fotoriproduzione

No

Il sistema ha notificato all’archivista I'avvenuto
pagamento tramite il circuito PagoPA (o altro
sistema di pagamento elettronico) e l'unita & in
attesa di fotoriproduzione

Restituito per essere
ricollocato

Si

L’unita & stata restituita al banco e deve essere
ricollocata

Ricollocato

Si

L’unita & stata ricollocata ed & nuovamente
disponibile per altre richieste

Scaduto

10

Si

La richiesta dell’'unita & scaduta, essendo trascorsi
un certo numero di giorni senza che l'utente abbia
proceduto alla consultazione

Cancellato

11

Si

L’'utente ha cancellato la richiesta effettuata
(questa operazione € consentita solo finché la
prenotazione é allo stato di richiesto)

6.7 Dettaglio prenotazione

La pagina di gestione prenotazione contiene il riassunto della prenotazione effettuata dall’'utente.
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DETTAGLIO RICHIESTA

Tipo
CS - Consultazione per motivi di studio

Motivo della richiesta

~ Motivi di studio

Stato

Distribuzione
06/05/2024 (11:30)

Segnatura

Amministrazione del Fondo di religione - 2

~/ Richiesta di fotoriproduzione con mezzi propri

Vedi
Cancella Chiudi
notifiche

Le informazioni contenute nella pagina non sono modificabili.

Sono disponibili i tasti:

Cancella

Viene inviato un diagnostico di richiesta conferma alloperazione di
cancellazione “Confermando, la richiesta selezionata verra eliminata. Scegliere
se continuare o annullare il processo”; selezionando il tasto Conferma la
prenotazione viene cancellata; la cancellazione & consentita solo finché la
prenotazione ¢ allo stato di richiesto

Chiudi

La pagina viene chiusa senza effettuare alcuna variazione

Vedi notifiche

Viene mostrata la pagina relativa alla Gestione notifiche (par. 6.4.1 Lista
notifiche)
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