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Servizio di Gestione del Mini Sito

Il Portale dell'Automobilista mette a disposizione degli UMC una sezione attraverso la quale & possibile
comunicare con I'utenza fornendo informazioni relative alle attivita dell’ Ufficio.

Questa sezione del Portale & denominata Mini Sito.

Gli operatori autorizzati appartenenti agli UMC, possono utilizzare il servizio del Portale denominato
“Gestione Mini Sito” per amministrare tutti quei contenuti che I'utenza potra a sua volta successivamente
consultare accedendo al Mini Sito dell’lUMC della propria provincia.

In particolare gli operatori UMC possono gestire i seguenti contenuti:

Strutture Organizzative ed Operative
Avvisi all'utenza
Avvisi indirizzati ad Agenzie/Autoscuole

I I B A

Normativa

[0 Turni operativi
Per utilizzare il servizio, dopo la procedura di autenticazione al Portale, fare clic sulla voce di menu
“Gestione Mini Sito”.

Pagina di benvenuto

Il corpo centrale della pagina di benvenuto (rigura 1) mostra all’'operatore UMC, rispetto al suo Ufficio di
appartenenza, tutte le strutture organizzative delle quali & possibile gestire I'anagrafica.

Gestione del mini-sito Home Page UFF. MOT. CIV. DI ROMA
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Benvenuti sul sito della

Seleziona Sito UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Gestione delle Strutture Sedi di UFF. MOT. CIV. DI ROMA:
Organizzative ed Operative

UFF. MOT. CIV. DI ROMA EST (Casilina)
UFF. MOT. CIV. DI ROMA NORD (Salaria)
UFF. MOT. CIV. DI ROMA SUD (Laurentina)

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Vigualizza le Strutture
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siamo”
Gestione della sezione "Orari
apartura sportelli”
Gestione della sezione
"QOrganizzazione"
Gestione della sezione "Avvisi
all'utenza”
Crea nuovo avvise
Visualizza gli awvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione

Figura 1 - Pagina di benvenuto

Facendo clic sulle voci elencate nel menu di sinistra (Figura 2), & invece possibile operare sui contenuti che
vengono pubblicati sul Mini Sito.
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Gestione del mini-sito Home Page
UFF. MOT. CIV. DI ROMA
Benvenut
UFF. MOT|

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture Sedi di UF]
Organizzative ed Operative

Crea nuova Struttura WEE. M
Organizzativa e
g UFF. M

Visualizza le Strutture
QOrganizzative
Gestione della sezione "Dove
siamo”
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli”
Gestione della sezione
"Organizzazione"
Gestione della sezione "Avvisi
all'vtenza”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della seziona "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli awvisi
Gestione della sezione
“Normativa”
Crea nuova informazione
su nermativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Gestiane della sezione "Turni
operativi”
Crea nuova turnistica
Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Figura 2 - Menu per la gestione dei contenuti

Di seguito il dettaglio di tutte le funzioni.

Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti

Pagina 5 di 24



Guida Operatore Mini Sito

Gestione delle Strutture Organizzative e Operative
1. Crea nuova struttura Organizzativa

Attraverso questa funzione e possibile creare un nuovo elemento della struttura organizzativa dell’'UMC per
il quale si sta operando.

Facendo clic sulla voce di menu “Crea nuova Struttura Organizzativa” di “Gestione delle Strutture
Organizzative ed Operative”, si accede alla maschera (Figura 3) che permette all’'operatore UMC di inserire il
nome della struttura nel campo Nome struttura, selezionare la sede di appartenenza dal sottostante menu
a tendina e fare clic sul pulsante Salva per concludere |'operazione.

&

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
CGestione delle Strutture

Organizzative ed Dperative e e e

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture

Organizzative Crea struttura:
Gestione della sezione "Dove
siamao”
Gestione della sezione "Oran Nome struttura® [UFFICIC DI ROMA 8 ]
apertura spartelli"
Gestione della sezione Sede di appartencnza* [LFF. MoT.CIV. DI AOMAEST Casina) ]

“Organizzazions’
Gestione della seziona "Avvisi
all'utenza”
Crea nuovo avvise
Visualizza gli avvisi m
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie [ Autoscuole”
Crea nuova avviso 3 campo obbligatoria
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione
"Normativa"
Crea nuova informazicne
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Gestione della sezione "Turni
operativi”
Crea nuova turnistica
Visuslizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Il portale dell'Automobilista

Figura 3 - Gestione Strutture Organizzative ed Operative

Viene in questo modo aggiornata la lista delle strutture organizzative del’lUMC cui 'operatore appartiene,
che & possibile visualizzare (Figura 4) facendo clic sulla voce di menu Visualizza le Strutture Organizzative.
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Cestione delle Strutture
Organizzative ad Dperative
Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siamo"
Gestione della sezione "Oran
apertura spartelli"
Gestione della sezione
“Organizzazione"
Gestione della seziona "Avvisi
all'utenza”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuale”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli awvisi
Cestione della sezione
“Normativa”
Crea nuova informazione
SuU nermativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Cestione della sezione "Turni
operativi®
Crea nuova turnistica
Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

B

Gestione Mini Siti

Strutture organizzative:

UFF. MOT. CIV. DI ROMA EST (Casilina)
UFFICIO DI ROMA 8

UFF. MOT. CIV. DI ROMA NORD (Salaria)
UFF. MOT. CIV. DI ROMA SUD {Lsurentina)

1l portale dell' Automobilista

Figura 4 - Visualizzazione Strutture Organizzative e Operative

2. Gestione della sezione “Dove siamo”

Questa funzione permette di gestire le informazioni relative all’ubicazione delle strutture organizzative

afferenti all’'UMC di competenza. Selezionare la struttura di cui si desidera modificare/inserire i dati relativi

all'ubicazione dal menu a tendina Sede, e poi fare clic su Cambia (Figura 5).

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture
= Her =

Op:

B

Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Vicualizza le Strutture
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siamn”
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli”
Gestione della sezione
"Organizzazione”
Cestione della sezione "Avvisi
alfutenza”
Crea nuova avviso
Visualizza gli awvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”
Crea nuove avviso
Visualizza gli awvvisi
Gestione della seziona
“Normativa"
Crea nuova informazicne
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Cestione della sezione "Turni
operativi”
Crea nuova turnistica
Visualizza |e turnistiche
Gestiane contatti da form
Gestione loga del minisito

Dettagli relativi all'ubicazione:

Sede [_UFFICIODIAOMAS

Ef c-o- )

Il portale dell'Automobilista

Figura 5 - Gestione informazioni "Dove siamo
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Viene visualizzata la schermata (Figura 6) relativa ai dati di ubicazione della struttura organizzativa.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture
Organizzative ed Operative
Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture
Crganizzative
Gestione dells sezione "Dove
siama”
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli”
Gestione della sezione
"Organizzazione”
Gestione della sezione "Avvisi
all'utenza”
Crea nuova avviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”
Crea nuove avviso
Visualizza gli avvisi
Cestione della sezione
“Normativa”
Crea nuova informazione
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Cestione della sezione "Turni
operativi®
Crea nuova turnistica
Vigualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

B

Gestione Mini Siti

Dettagli relativi all'ubicazione:

Ufficio selezionato: UFFICIO DI ROMA 8

Sads

~UFFICIO DI ROMA E

il coo- |

Indirizzo
Ccap
Comune
Provincia
Coordinate

Come raggiungerci

Il portale dell'Automobilista

Facendo clic sul tasto Modifica si visualizza la maschera attraverso cui modificare i dati (o inserirli, in caso di
nuova struttura) (rigura 7).

Figura 6 - Visualizzazione informazioni "Dove siamo"
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

e

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture

Organizzative ed Operative Gestione MinL ol

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture

Organizzative Modifica i dettagli relativi all'ubicazione:
Gestione della sezione "Dove
siamo”
Gestione della sezione "Orari Sada UFFICIO DI ROMA &
apertura sportelli”
Gestione della sezione Indirizzo® [ ]
"Organizzazione"
Gestione della sezione "Avvisi Cap* [ |

all'utenza™

Crea nuoveo avviso Comune® [ ]
Visualizza gh avvisi

Gestione della sezione "Awvisi  Provinciz*®
per Agenzie/Autoscuole”

Crea nuovo avviso
Visualizza gl awvvisi

Coordinate=

Gestione della sezione (in ca=o di modifica delle coordinate, controllare |'affattive posizionaments dell'ufficia =ulla mappa)
"Normativa’
Crea nuova informazione
su normativa
o Come raggiungerci 5 :
visualizza le informazioni aging i B 7 U =g 5
sulle normative
Gestione della sezione "Turni
operativi”

Crea nuova turnistica

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Il portale dell'Automobilista

Figura 7 - Inserimento/Modifica informazioni "Dove siamo"

Inserire almeno le informazioni considerate obbligatorie (contrassegnate da asterisco) e fare clic sul tasto
Salva per concludere I'operazione.

Viene visualizzata la schermata di riepilogo relativa ai dati inseriti (Figura 8), con un messaggio di conferma
che indica che I'operazione si & conclusa correttamente.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture

Griiast e ol Dilkalive Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura

Organizzativa Operazione eseguita con successo
Visualizza le Strutture § .
Organizzative Dettagli relativi all'ubicazione:
Gestione della sezione "Dove
siamo”

Ufficio selezionate: UFFICIO DI ROMA 8
Gestione della sezione "Orari

apertura sportsfli” - T

5 x MAE - Cambia
Gestione della sezione

Figura 8 - Conclusione operazione su informazione "Dove siamo"

3. Gestione della sezione "Orari apertura sportelli"

Questa funzione permette di gestire le informazioni relative agli orari osservati dalle strutture organizzative
afferenti all’'UMC di competenza.
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Selezionare (Figura 9) la struttura di cui si desidera modificare/inserire i dati, attraverso il menu a tendina
Ufficio, e poi fare clic su Conferma.

B

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture " S
o 7 g - Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura

Crganizzativa

Visualizza le Strutture ) o o

Organizzative Dettagli relativi agli orari di apertura:
Gestione della sezione "Dave
siamo”
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli”
Gestione della sezione
"Organizzazione"
Gestione della sezione "Avvisi
alf'utenza”

UFF. MCT.
UFF. MOT. C

Crea nuovo avviso

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”

Crea nuova avviso

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione
"Normativa"

Crea nuova informazione

su normativa

Visualizza le informazioni

sulle normative
Gestione della sezione "Turni
operativi”

Crea nuova turnistica

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Il portale dell'Automobilista

Figura 9 - Gestione "Orari di apertura”

Viene visualizzata la schermata relativa agli orari di apertura della struttura organizzativa (Figura 10).

Gestione della sezione "Dove siamo” Dettagli relativi agli orari di apertura:

Gestione dells sezione "Orari

Pl s potiall Ufficio selezionate:  UFF. MOT. CIV. DI ROMA EST (Casilina)

Gestione della sezions
"Organizzaziona"

Gestione della sezione "Avvisi all'utenza”

Ufficio [ueE

Crea nuovo avviso st
: = 3 o Giorni di apartura:
Visualizza gli avvisi

Gestione della sezione "Avvisi per lunedi 07.00 - 12,30
Agenzie/ Autoscoole”
. martzdi 07.00 - 12.30 15.00- 17.00
Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi mercoledi 07.00 - 12,30
Gesti della ione "Normativa" .
- i g giowedi 07.00 - 12,30 15,00 - 17,00
Crea nuova informazione su
normativa venerdi 07.00 - 12.30
Visualizza le informazioni
sulle normative sabata
Gestione della sezione "Turni operativi” damenica

Crea nuova turnistica

Visualizza le turnistiche Aperture e chiusure straordinarie:
Gestione contatti da form

Gestione lago del minisito

Tipo evento  Giorno Mattina Pomeriggic Mote
Apertura 30/12f/2012 07.00-09.20 - ultima demenica
Chiusura 29/06/2013 santo patronc

Il portale dell'Automobilista

Figura 10 - Visualizzazione "Orari di apertura”
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Facendo clic sul tasto Modifica si visualizza la maschera di Figura 11 che consente di inserire/modificare,
mediante menu a tendina, gli orari standard dei giorni della settimana con annesse relative note.

Gestione della sezione "Dove siamo”  Modifica i dettagli relativi agli orari di apertura: UFF. MOT. CIV. DI ROMA NORD (Salaria)
Gestione della sezione "Orari

apertura sportelli”

Mattina Pomeriggio Mote
Gestione della sezione
"Organizzaziona" | - R R
unedi Apertura [~ [] Chiusura [TE0[] Apertura[ — [o] Chiusura[— o] | ]
Gestione della sezione "Avvisi all'utenza” - - -
Crea nuove avviso martedi  Apertura [~ [ ] Chiusura [1383[] Apertura[500[] Chiusura [ ] [ ]
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi per mercoledi  Apertura [ [g] Chiusura [@@[g] Aperturs [ o] Chiusura [=T5] I ]
Agenzie/Autoscuole”
Crea nuovo awviso giovedi  Apertura [~ [] Chiusura @[] Apertura[ [ Chiusura [ ] [ ]
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Normativa” venerdi  Apertura =[] Chiusura (B[] Apertura =[] Chiusura =[] | ]
Crea nuova informazione su
normativa sabate  Aperwra[—— [] Chiusura[—=[] Apertura[— [] Chiusura [ [] | ]
Visualizza le informazioni
Sz maTnEiE domenica  Apertura [~ [ Chiusura =[] Apertura [~ [] Chiusurs [—— o] [ ]

Gestione della sezione "Turni operativi”
Crea nuova turnistica
S ————— Aperture e chiusure straordinarie:

Gestione contatti da form Mattina Pameriggio Note

Gestione loge del minisite
Gomo [ ] Apsnurs[So]q] Chiusura S5 Apsrurs S]] Chissurs 5] |

Apertura 2 Chiusura @ Aggiungi

Tipo evento  Giorno Mattina Pomeriggio  Note
Chiusura 23/06/2013 santo patrono  Elimina
Apertura 30/12/2012  10.15- 13.30 - Elimina

m s

Figura 11 - Inserimento/modifica "Orari di apertura”

Inoltre e possibile memorizzare varie aperture o chiusure straordinarie inserendo le informazioni richieste e
facendo clic sul tasto “Aggiungi” ad ogni inserimento.

A conclusione dell’operazione fare clic su Salva.

Viene visualizzata la schermata di riepilogo relativa ai dati inseriti, con un messaggio di conferma che indica
che I'operazione si € conclusa correttamente.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture
Organizzative ed Dperative

Gestione Mini Siti

Crea nuava Struttura
Organizzativa Operazione eseguita con successo
Visualizza le Strutture ) o o
Oraanizzative Dettagli relativi agli orari di apertura:
Gestione della sezione "Dove
siamo”
Gestione della sezione "Qrari

apertura sportelli’ Ufficia _UFFICIODI ROMAE =1

Ufficio selezionato:  UFFICIO DI ROMA 8

Figura 12 - Conclusione operazione su "Orari di apertura”

4. Gestione della sezione "Organizzazione"

Questa funzione permette di gestire le informazioni relative ai punti di contatti delle strutture organizzative
afferenti all’'UMC di competenza.

Selezionare la struttura di cui si desidera modificare/inserire i dati, dal menu a tendina Nome sede o
struttura, e poi fare clic su Conferma (Figura 13).
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DT ROMA

Selezicna Sito
Gestione delle Strutture
Organizzative ad 2

Gestione Mini

Crea nuova Struttura

Organizzativa

Visualizza le Strutture N e .

Organizzative Dettagli relativi ai contatti:
Gestione della sezione "Dove
siamo" Wome sede o struttura {5
Gestione della sezione "Oran
apertura sportelli"
Gestione della zezione
"Qrganizzazione”
Gestione della sezione "Avvisi
all'utenza”

L) D

UFF. MOT. CIV. DI ROMA SUD

Crea nuovo avviso

Visualizza gli awvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”

Crea nuovo avviso

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione
“Normativa"

Crea nuava informazione

su normativa

Visualizza le informazioni

culle normative
Gestione della sezione "Turni
operativi®

Figura 13 - Gestione informazioni "Contatti"

Viene visualizzata la maschera di rigura 14 relativa ai dettagli di contatto della struttura organizzativa, da dove
facendo clic sul tasto Modifica si passa alla maschera (rigura 15) attraverso cui modificare/inserire i dettagli
relativi ai contatti.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DT ROMA

Seleziona Sito

Cestione delle Strutture Organizzative ad
Bpctate Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura
Organizzativa

Visualizzs |le Strutture
Organizzative
Gestions dells sszions 'Dove siama’  pagragh relativ ai contattis
Gestione dE”E sezione I‘CJI'EI'i -
i Ufficio selzzionato: UEE. MOT. CIV. DI ROMA NORD {Salaria)
Gestione della sezione
"Organizzazione”

Gestione della serione "Avvis alllatenza” Mome sede o struttura

MOT. CI. D1 ROMASORD {Sat

Crea nuovo avviso

S G i Compiti o servizi URP
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi par Responsabile Mario Rossi
Agenzie/ Austoscuole™
E-mail mariorossi@info.it

Crea nuovo avviso

Vizualizza gli avvisi Telefona 065816591, 06 8812379
Gestione della sezione "Normativa’ Ea 0& 2802305

Crea nuova informazione =u

normativa Ubicazione

Visualizza |e informazioni

=ulle normative

Gestione della sezione "Turni operativi”

Crea nuova turnistica
Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form

Gestione loga del minisito

Figura 14 - Visualizzazione informazioni "Contat
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Selaziona Sito
Gestione delle Strutture Organizzative ed
Operative
Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizzs le Strutture
Organizzative
Gestione dells sezione "Dove sismo'
Gestione della sezione "Orari
apertura spartelli”
Gestione della sezicne
"Organizzazione"

Gestione Mini Siti

Gestione della sezione "Avvisi all'utenza”  E-mail®
Crea nuove awviso Telefono™ i
Visualizza gli avvisi Fax* °
Gestione della sezione "Avvisi per ubicazions [

Modifica i dettagli relativi ai contatti:

5 UFF, MOT. CIV. DI ROMA NORD {Salaria}
Ufficio

Compiti & servizi®

Responsabile®

Agenzie/ Autoscuole”
Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Normativa”
Crea nuova informazione su
normativa

Visualizzz le informazioni
sulle normative

Gestione della sezione "Turni operativi”

Craa nuova turnistica

* campo obbligatorio

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da farm
Gestione logo del minisito

el i i kB

Figura 15 - Inserimento/modifica informazioni "Contatti"

L'inserimento della informazione e-mail va a popolare il menu a tendina “e-mail di contatto gia presente”
della funzione “Gestione contatti da form” (vedere in seguito maschera di Figura 28).

Fare clic su Salva (Figura 15) per completare |'operazione.

Viene visualizzata la schermata di riepilogo relativa ai dati inseriti, con un messaggio di conferma che indica
che I'operazione si € conclusa correttamente (Figura 16).

B

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture

Organizzative ed Operative
Crea nuova Struttura
Organizeativa
Vieualizza le Strutture
QOrganizzative

Gestione della sezione "Dove

siamo”

Gestione della sezione "Orari

apartura sportelli’

Gestione Mini Siti

Operazione eseguita con successo
Dettagli relativi ai contatti:

Ufficio selezionato: UFFICIO DI ROMA 8

Nome sede o struttura | _UFFICIO DI ROMAE

eIl cori- )

Figura 16 - Conclusione operazioni su informazioni "Contatti"

Gestione della sezione Avvisi all'utenza
1. Crea nuovo avviso

Facendo clic sulla voce di menu “Crea nuovo avviso” di “Gestione della sezione Avvisi all’'utenza”, si accede
alla maschera (rigura 17) che permette agli operatori UMC di scrivere nuovi avvisi che saranno visibili a tutte
le tipologie di utenza del Portale, nella pagina “Mini Sito” dell’lUMC della propria provincia.

La compilazione dei campi Data di pubblicazione e Periodo di validita € agevolata dalla possibilita di

utilizzo dello strumento calendario richiamabile facendo clic sull’icona E|
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

B

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture

Organizzative ed Operative Gestione MinL ol

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siamo” Titalo® [
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli”
Gestione della sezione
"Organizzazione"

Nuovo avviso

Tipo avviso® | Nuowa pubb

Gestione della sezione "Avvisi —
iy [T cittadini Enti Accertstori

Crea Nuove avviso = = . i
. Imprese Istituti Scolastici
Visualizza gh avvisi =

feetianr dells sezions “Avdd Destinatari®  [] Agenzie = Medic
per Agenzia/Autoscuole” = L 9 = El

e oo Sl Autoscuals ] Case costruttrici
Visualizza gl awvvisi

Gestione della sezione [l Centri Revisione [7]  Uffici Provinciali
Normatival >
Crea nuova informazione
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative
Gestione della sezione “Turni B I U P

operativi”

Testo breve® [

Crea nuova turnistica

Vicualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Testo completo

Dats di pubblicazion=®  [gajiz/z01z Ij

Periodo di validita: dal*

s B

&

Mostra in homepage |-

Allegati [ [ Eowse |
I [eowse |
|

Salva

campo obbligatorio

Il portale dell'Automobilista

Figura 17 - Inserimento nuovo "Avviso"

E anche possibile allegare, se necessario, fino a 3 documenti elettronici selezionandoli, mediante pulsante
Sfoglia, nelle cartelle della propria stazione di lavoro.

Per memorizzare I'avviso fare clic su Salva.
2. Visualizza gli avvisi

Facendo clic sulla voce di menu “Visualizza gli avvisi” di “Gestione della sezione Awvisi all’'utenza”, si accede
alla maschera (rigura 18) che riepiloga tutti gli avvisi pubblicati sul Mini Sito dell’lUMC, destinati a tutte le
tipologie di utenti del Portale.
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

B

Seleziona Sito

Suchona iola st Avvisi ufficio UFF. MOT. CIV. DT ROMA

Crea nuova Struttura

Organizzativa

Visualizza le Strutture Avvisi
Organizzative

S::\l]qr\s della sezione "Dove Titolo Sy = b bblicazi

e L B Apertura straordinaria Huova icazi mzrted| 4 dicambre 2012

apertura spartelli®
Gestione della sezione
“Organizzazione”
Gestione della sezione "Avvisi
all'utenza™
Crea nuovo avvisa
Visuslizza gli awvisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscucle”
Crea nuove avvise
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione

Figura 18 - Elenco "Avvisi" pubblicati

3. Modifica avviso

Per procedere alla modifica, dall’elenco di Figura 18 selezionare I'avviso precedentemente generato che si
desidera modificare.

Verra visualizzato un estratto sintetico dell’avviso con i pulsanti Modifica ed Elimina (Figura 19).

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

B

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture
o, izzative e i

Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura N
Organizzativa Dettagli avviso
Visualizza |& Strutture
Qrganizzative

Tipo: Huova pubblicazione
Gestione della sezions "Dove
siamo” Data: martedi 4 dicembre 2012
Gestione della sezione "Orari BRuRoESy N
apertura sportelli”

Titolo: Apertura straordinaria

Gestione della sezione
"Organizzazione”

Gestione della sezione "Avvisi
all'utenza"

Testo breve: Aperturs straordinaris sabate 02/02/2013

s e Sabato 02/02/2013 l'ufficio osserverd un glerna di apertura stracrdinaria
Visualizza gli avvisi Alegati
Gestione della sezione "Awvvisi
per Agenzie/ Autoscucle”
Crea nuovn avviso Modifica
Visualizza gli avvisi

Gestione della sezione
"Normativa"

Crea nuova informazione
su normativa

visualizza | informazioni

sulle normative
Gestione della sezione "Turni
operativi”

Crea nuova turnistica

Wisualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione lago del minisito

1l portale dell'Automabilista

Figura 19 - Visualizzazione di sintesi dell’Avviso da modificare/eliminare

Facendo clic sul pulsante Elimina I'avviso verra cancellato definitivamente.

Facendo clic sul pulsante Modifica si accede alla maschera (Figura 20) che permette di modificare i dettagli
dell’avviso. Una volta apportate tutte le modifiche, queste potranno essere memorizzate facendo clic sul
pulsante Salva.
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Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

B

Seleziona Sito

Eestiu,:e delle Strutture Gestione Mini Siti

Crea nuowva Struttura

Organizzativa

Visualizza le Strutture Madibca auicn

Organizzative = > >
Gestione della sezione "Dove
Sl Titola*
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli" T s |
Gestione della sezione
"Organizzazione"
Gestione della sezione "Avvisi _
all'utenza" v

[Apertura straordinaria

Cittadini 71 Enti Accartatori

Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi

Gestione della sezione "Avvisi — —
Medici

e A f Aot i Destinatari -] Agenzie

Imprese 7] Istituti Scolastici

Crea nuovo avviso
Visualizza gli avvisi

Gestione della sezione i Centri Revisione  [[]  Uffici Provinciali
"Normativa' =

Autoscuole Case costruttrici

Crea nueva informazione
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative

Gestione della sezione "Turni B 7 U 5

operativi”

Testo breve*

Aperturs straordinariz sabsto 02/02/2

Corer e i Sabato 02/02/2013 l'ufficio osserverd un giomo di apertura straordinaria

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione loge del minisite

Testo completo

Dats di pubblicszion=®  [gaj1z/z012 D

Periodo di validits: da® [paigimorz

al* [02/02/2013 E

Mostrs in homepage
Allegati [ [(eows=e
[ ewowse
[ [(erws

* campe obbligatorio

1l portale dell'Automabilista

Figura 20 - Modifica contenuti dell'Avviso

Gestione della sezione Avvisi per Agenzie/Autoscuole

Per le operazioni relative a questa sezione fare riferimento a quanto gia descritto nel precedente capitolo
Gestione della sezione Awvisi all'utenza.

La differenza sostanziale sta nel fatto che questa sezione permette agli operatori di gestire nuovi avvisi
riguardanti il proprio UMC di appartenenza e destinati solo ed esclusivamente agli utenti di Agenzie ed
Autoscuole con sede nella medesima provincia dell’lUMC.

Si puod notare infatti che nella maschera di rigura 21 che permette di comporre I'avviso, i destinatari sono fissi

e non selezionabili.
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2

Gestione del mini-sito /
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture

Organizzative ed Operative Gesone Hullom

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture Nuovo avviso per Agenzie/Autoscuole
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siamo” Titolo® I
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli’ MO [re— =
Gestione della sezicne
"Organizzazione"

Gestione della sezione "Avvisi ’
R Destinatzri* Agenzie/Autoscuole

Crea nuovo avviso

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Awvvisi Testo breve® [
per Agenzie/Autoscuole”

Crea nuove avviso B I U 4 7 l;

Vicualizza gl awvisi
Gestione della sezione
Normativa”

Crea nuova informazione
su normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative

Gestione della sezione "Turni

operativi”

2 Testo complets

Crea nuova turnistica
Visualizza le turnistiche

Gestione contatti da form

Gestione loge del minisito

Data di pubblicazion=*  [gajzz/2012

Pariodo di validita: g2l | &
i |

al® |

Allegati [ ([ Browse. |
| | Browse- |
| | Bowse |

= campo obbligatorio

Il portale dell'Automobilista

Figura 21 - Composizione Avvisi per Autoscuole/Agenzie

Gestione della sezione Normativa
1. Crea nuova informazione su normativa

Questa sezione permette di comporre e pubblicare un’informativa con contenuti di tipo normativo.
Facendo clic sulla voce di menu “Crea nuova informazione su normativa” di “Gestione della sezione
Normativa”, si accede alla maschera (Figura 22) che permette agli operatori UMC di comporre una nuova
informativa che sara visibile agli utenti del Portale nella relativa pagina “Mini Sito” dell’lUMC.

ke
La compilazione dei campi Data di pubblicazione e Periodo di validita & agevolata dalla possibilita di

utilizzo dello strumento calendario richiamabile facendo clic sull’icona E|
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E anche possibile allegare, se necessario, fino a 3 documenti elettronici selezionandoli, mediante pulsante
Sfoglia, nelle cartelle della propria stazione di lavoro.

Per memorizzare e pubblicare una nuova informativa, compilare tutti i campi necessari e fare clic su Salva.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture
Organizzative ed Operative

Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura
Organizzativa
Visualizza le Strutture
Organizzative
Gestione della sezione "Dove
siama”

Crea nuova informazione su normativa

3 . Tipologia™ [owin dizervze =]
Gestione della sezione "Orari
apertura sportelli’ I I I

Gestione della sezione
"Organizzazione”

Gestione della sezione "Awvvisi
allutenza Frilak I I

Aggicrnamanto®= I ]

Crea nuovo avviso

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi . .
R Settore di riferimento

waicoli

3 7| Patenti
Crea nuovo avviso =

Visualizza gh awvisi
Gestione della sezione ,
“Normativa® | cittadini

Crea nuova informazione 3
su normativa Destinatari® | Operatori

Visualizza le informazioni _ ”

e A [ Parzonsle intsrmo
Gestione della sezione "Turni
operativi”

Crea nuava turnistica

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form
Gestione logo del minisito

Testo brave® [

Testo complato

Dats di pubblicszion=*  [ga/12/2012

Periado di validita: dal* [

[ e N

al® [

Mastra in homepage

Allegati [ [CBowse- |
[ | Browse |
[ | Browsa_ |

Salva

= campo obbligatsria

=+ campo popolabile sole == |s tipolegia di comunicaziens & "Ordine di Servizia®.

Il portale dell'Automobilista

Figura 22 - Composizione informativa di tipo normativo
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2. \Visualizza le informazioni sulle normative

Facendo clic sulla voce di menu “Visualizza le informazioni sulle normative” di “Gestione della sezione
Normativa”, si accede alla maschera (Frigura 23) che elenca le informative memaorizzate per il Mini Sito
dellUMC.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture Organizzative ed
Operative

Normativa ufficio UFF. MOT. CIV. DI ROMA
Crea nuova Struttura
Organizzativa

Visualizza le Strutturs
Organizzative

Normativa

Gestione dalls sezione "Dove siamo”

Gestione dells sezione "Orari

Hpe b poda T Titola Tipo dinormativa  Data pubblicazione
Gestione dalla sezione
"Organizzazione”

Gestione della sezione "Avvisi all'utenza"

Muove normative  Disposizioni giovedi 13 dicembre 2012

Crea nuove avvisa
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi per
Agenzie/Autoscuole”
Crea nuove avvisa
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Normativa”
Crea nuova informazione su
normativa
Visualizza le informazioni
sulle normative

Gestione della sezione "Turni operativi”
Cres nuova turnistics
Visualizza = turnistichs

Gastions contattid= form

Gestione loga dl minisite

e

Figura 23 - Elenco delle informative sulle normative

3. Modifica le informative di tipo normativo

Per procedere alla modifica, dall’elenco di Figura 23 selezionare I'informativa che si desidera variare, verra
quindi visualizzato un estratto sintetico della informativa con i pulsanti Modifica ed Elimina (Figura 24).

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture Organizzative ed
Operative

Gestione Mini Siti
Cres nuova Struttura
Organizzativa

visualizza le Strutture Dettagli normativa
Organizzative -

Gestione della sezione "Dove siamo’

Gestione della sezione "Orari Tipologia Disposizioni

apertura sportelli"

Gestione della sezione Nismerm 1223

"Organizzazione"

Aggiormamenta
Gestione della sezione "Avvisi all'utenza”

Cres nuovo avviso Titala MNuove normativa
Visualizzs gli avvisi Seteore di riferimenta Welcoli
Gestiona della seziona "Avvisi per . o X .
Agenzie/ Autoscuole” Destinatari Cittadini,Operatori, Personsle interng
Crea nuovo avviso Testa breve Nugwe nermative in breve
Visualizza gli avvisi
Gestione della seziona "Normativa™ Testo complatn

= Teste dettaglic
Crea nuova informazione su

Az Data pubblicazions giovedi 13 dicambre 2012

Visualizza le informazioni
sulle normative Periodo di validita: dal  28/12/2012 2l 24/05/2013
Gestione della sezione “Turni tivi"
el Mostra in hamepage Mo
Crea nuova turnistica
Allegati

Modiica

Visualizza le turnistiche
Gestione contatti da form

Gasticns loge dal minisits

heehem,

Il portale dell'Automobilista

Figura 24 - Modifica/Eliminazione informativa di tipo normativo
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Facendo clic sul tasto “Modifica” viene nuovamente proposta la maschera di Figura 22. L'operatore dopo aver
apportato le modifiche necessarie provvedera alla memorizzazione facendo clic sul tasto “Salva”.

Il clic sul tasto “Elimina” comportera I'immediata cancellazione della informativa.

Gestione della sezione Turni operativi
1. Crea nuova turnistica

Questa sezione permette di pubblicare i turni operativi di un Ufficio. Facendo clic sulla voce di menu “Crea
nuova turnistica” di “Gestione della sezione Turni Operativi”, si accede alla maschera (Figura 25) che permette
agli operatori UMC di aggiornare la sezione del Mini Sito relativa ai Turni Operativi.

La compilazione dei campi Giorno di Riferimento e Periodo di validita € agevolata dalla possibilita di

utilizzo dello strumento calendario richiamabile facendo clic sull’icona E|

E anche possibile allegare, se necessario, fino a 3 documenti elettronici selezionandoli, mediante pulsante
Sfoglia, nelle cartelle della propria stazione di lavoro.

Per memorizzare nuovi Turni Operativi, compilare tutti i campi necessari e fare clic su Salva.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito

Gestione delle Strutture
o i T P

Gestione Mini Siti

Crea nuova Struttura

Organizzativa

Visualizza le Strutture

Organizeative Crea nuova turnistica
Gestione della sezione "Dove
siamo”

Gestione della sezione "Orari Giorno di riferimento®  [0a/12/2012 |j
apertura sportelli”
Gestione della sezione Tipologia di turna® [ =]
"Organizzazione”
Gestione della sezione "Avvisi Pariodo di validita: g2l | Itj
all'vtenza”

Crea nuovo avviso al [ l'j

Visualizza gh awwisi
Gestione della sezione "Avvisi
per Agenzie/Autoscuole”

Crea nuovo avviso Note
Visualizza gl avwisi

Gestione della sezione
"Normativa”

. A |
Crea nuova informazione L I | Browss |
su normativa
Visualizza le informazioni I—I Browse_ |
sulle normative
Gestione della sezione "Turni I—lﬁl
operativi” M

Crea nuova turnistica
Visualizza le turmistiche
Gestione contatti da form

Gestione logo del minisito

= campo obbligatorio

1l portale dell’Automobilista

Figura 25 - Generazione Turni Operativi
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2. Visualizza le turnistiche

Facendo clic sulla voce di menu “Visualizza le turnistiche” di “Gestione della sezione Turni Operativi”, si
accede alla maschera (Figura 26) che elenca i Turni Operativi memorizzati per il Mini Sito dell’ Ufficio.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Selezions Sito
Gestione delle Strutture Organizzative ed
Operative

Turnistica ufficie UFF. MOT. CIV. DI ROMA
Crea nuova Struttura

Organizzativa

visuzlizza le Strutturs
Organizzative _ -
X . ., Turnioperativi
Gestione della sezione "Dove siamo

Gestione della sezione "Orari

apertura sportelli® Datatumo  Tipologia turno
Gestione dells sezione
et A e 17/12/2012 Operazioni tecnichs

Gestione della sezione "Avvisi all vtenza”
Crea nuovo avvisa
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Avvisi per
Agenzie/Autoscuole”
Crea nuovo svviso
Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Normativa”
Crea nuova informazione su
normativa

Visualizza le infarmazioni
sulle narmative

Gestione della sezione "Turni operativi”
Crea nuova turnistica
Visualizzs le turnistiche

Gestione contatti da form

Gestione loga del minisits

1l portale dell'Automabilista

Figura 26 - Visualizza Turni Operativi
3. Modifica dei Turni Operativi

Per procedere alla modifica, dall’elenco di Figura 26 selezionare il Turno che si desidera variare, verra quindi
visualizzato un estratto sintetico con i pulsanti Modifica ed Elimina (Figura 27).

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
Gestione delle Strutture Organizzative ed
Operative

Gestione Mini Siti
Crea nuova Struttura
Organizzativa

Visualizza le Strutture Datiaghi turno:
Organizzative
Gestione della sezione 'Dove siamo’
Gestione della sezione "Orari Gierna di riferimento lunedi 17 dicembre 2012
apertura sportelli*
AT s Tipelogia di turna: Operazioni tecniche
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Crea nuovo avviso al 2NN

visualizza gli avvisi ot
Gestione della sezione "Avvisi per
Agenzie/Autoscuole”

Visualizza gli avvisi
Gestione della sezione "Mormativa”

Crea nuova informaziene su

normativa

visualizzs le informazioni

sulle normative

Gestione della sezione "Turni operativi®
Crea nuova turnistica
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Gestione contatti da form

Gestione loga del minisite

1l portale dell'Automabilists

Figura 27 - Modifica/Eliminazione del Turno Operativo
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Facendo clic sul tasto “Modifica” viene nuovamente proposta la maschera di Figura 25. L'operatore dopo aver
apportato le modifiche necessarie provvedera alla memorizzazione facendo clic sul tasto “Salva”.

Il clic sul tasto “Elimina” comportera I'immediata cancellazione del turno operativo.

Gestione contatti da form

Questa funzione permette di impostare 'indirizzo di posta elettronica al quale saranno recapitate tutte le
comunicazioni che gli utenti invieranno attraverso il form presente sul Mini Sito dell’ Ufficio alla voce
“contatti”.

L'indirizzo puo essere scelto con la maschera di Figura 28 attivando alternativamente il radio-button in
corrispondenza della dicitura

- “e-mail di contatto gia presente”, selezionando tra quelli proposti dal menu a tendina (popolato
mediante la funzione “Gestione della sezione Organizzazione” come da Figura 15);
“Altra e-mail”, inserendolo contestualmente;

si completa I'operazione con un clic sul tasto “Salva”.

Gestione del mini-sito
UFF. MOT. CIV. DI ROMA

Seleziona Sito
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Organizzative ed Operative Grstione Mo

Crea nuava Struttura

Organizzativa Modifica dettagli di contatto
Visualizza le Strutture
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Figura 28 - Inserimento indirizzo di posta elettronica

Successivamente, facendo clic sulla voce “Gestione Contatti da form”, viene mostrato I'indirizzo scelto
come destinatario delle comunicazioni degli utenti (Figura 29).

Per sostituirlo fare clic sul tasto “Modifica” e operare dalla maschera di Figura 28 come gia descritto.
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Figura 29 - Visualizzazione indirizzo di posta elettronica del Mini Sito

Gestione logo minisito

Questa funzione permette di inserire o modificare il logo del’lUMC che verra presentato sulla Home Page
del Mini Sito.

Per caricare un logo, sulla maschera di Figura 30 fare clic sul pulsante Sfoglia, selezionare I'immagine nelle
cartelle della propria stazione di lavoro, fare clic sul pulsante Carica, infine fare clic su Salva.
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Figura 30 - Caricamento logo dell'Ufficio
L'immagine caricata verra mostrata al successivo accesso alla funzione (Figura 31).

Per modificare un logo, provvedere prima alla sua rimozione facendo clic sul tasto “Rimuovi” dalla
maschera in Figura 31. Successivamente procedere ad un nuovo caricamento di immagine come gia descritto

per la Figura 30.
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Figura 31 - Visualizzazione logo del Mini Sito
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