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Arcidosso li 25/08/2016
Sigla Operatore_ ua
Progressivo Circolari n° 006

Al Personale di Segreteria
Al Dirigente Scolastico
Sede

Oggetto: Segreteria Digitale — Gestione Filtri per la ricerca dei
documenti

PREMESSA

La archiviazione digitale presuppone una visione complessiva delle modalita di
ricerca dei documenti in quanto l'uso intelligente dei filtri consente di trovare
velocemente documenti e pratiche. Si indicano di seguito i criteri di ricerca della
documentazione.

REGOLA GENERALE

I filtri impostati sulle varie maschere di ricerca, se impostati, rimangono attivi fino a

gquando non si azzerano o si esce dalla procedura; pertanto, navigando fra le varie

scelte dei menu, per essere sicuri di avere i filtri predefiniti occorre cliccare sul tasto
fogllfill “presente in alto a sinistra, sotto Azioni. Di ogni maschera.

FILTRI PREDEFINITI
Su molte maschere di ricerca ci sono dei filtri pre-impostati. che possono essere
variati; questi sono:

da MENU DOCUMENTI

- Su La mia Scrivania, documenti non letti, ¢ impostato filtro su colonna
data creazione, dove viene proposto per default dal 01/01 alla data del
giorno.

- Su La mia Scrivania, Attivita da fare e Attivita che ho Assegnato, ¢
impostato il filtro su colonna stato diverso da ESEGUITO; volendo la lista
dei lavori eseguiti occorre impostare stato diverso DA FARE.

- Su DA SMISTARE, ¢ impostato filtro su colonna data creazione, dove viene
proposto per default dal 30/12 anno prec. alla data del giorno.
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Su REGISTRO PROTOCOLLO, € impostato filtro su colonna data numero di
registro, dove viene proposto per default dal 01/01 alla data del giorno.

Su I MIEI DOCUMENTI ¢ impostato filtro su colonna data creazione, dove
viene proposto per default dal 30/12 anno prec. alla data del giorno e su
Stato Specifico = a NON CHIUSO.

Su POSTA IN USCITA (spedita) non e impostato nessun filtro. La
procedura presenta tutta la posta spedita via e-mail.

Su CONFERME DI LETTURA non € impostato nessun filtro. La procedura
presenta tutte le poste e la eventuale spunta verde se richiesta e pervenuta
la conferma di lettura.

Su PRATICHE non e impostato nessun filtro. La procedura presenta tutte le
pratiche; trattandosi di una logica di gestione nuova si presume che avra
delle evoluzioni.

Su CATELLE non & impostato nessun filtro. All'interno di ogni cartella &
impostato il filtro su Data creazione dal 31/12/ anno prec. AL 31/12 anno
corrente.

Su ARCHIVIO STORICO e impostato il filtro su Data creazione dal 01/01/
anno prec. Alla data odierna.

Su ELIMINATI ¢ impostato il filtro su Data creazione dal 01/01/ anno prec.
Alla data odierna.

da MENU ANAGRAFICHE
Per ogni tipologia del menu anagrafiche, per ogni anagrafica, € disponibile il

tasto

(vai ai documenti del fascicolo) . Sulla lista presentata non € impostato

nessun filtro.

Buon Lavoro
IL DIRETTORE SGA
Ugo Antonino
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