
GASQ               MANUALE D’USO


 AUTONUMLGL ADMIN e SETUP: Le funzioni dell’Amministratore

Per gli Amministratori di GASQ, la parte superiore della Toolbar è dedicata alle funzioni di amministrazione, cioè Il sistema offre la possibilità di accedere da qui alle varie funzioni del pannello di back-office per creare e personalizzare le impostazioni relative a utenti e gruppi,  processi e tipologie di attività tipiche dell’Azienda, famiglie e tipi di documenti , liste e modelli di Work Flow  . 

In questo modo GASQ può essere configurato in modo da rispecchiare il più possibile la reale struttura ed organizzazione di un’Azienda.

Attraverso questo pannello, l’Amministratore di GASQ può:

· creare/eliminare Gruppi di Persone (Esempio di gruppi: Marketing, Commerciale, Acquisti, Ufficio Tecnico, Produzione , Qualità, Amministrazione, Personale.).

· creare/eliminare singoli utenti,

· assegnare agli utenti diritti differenziati; sulla base dei diritti assegnati gli Utenti potranno compiere operazioni diverse nel Sistema;

· Associare gli utenti a uno o più Gruppi;

· Determinare lo stato di ogni utente (attivo, disattivo);

· definire le Settori e Sottosettori di attività (in base a quanto è più conveniente per l’Azienda),

· definire i processi aziendali (in base a quanto è più conveniente per l’Azienda),

· definire le famiglie / tipi  di documenti aziendali (in base a quanto è più conveniente per l’Azienda),

· definire le liste (in base a quanto è più conveniente per l’Azienda),

· definire i modelli di Work Flow (in base a quanto è più conveniente per l’Azienda)

 AUTONUMLGL  Accesso al back-office

E’ possibile accedere al pannello di back-office immettendo la username e password riservata all’Amministratore nella maschera di inserimento iniziale (homepage di GASQ). Lo User e Password sono fornite per la prima volta all’atto dell’attivazione del software, dopodichè possono essere cambiate a piacimento dall’Amministratore .

Una volta eseguito il login iniziale l’Amministratore potrà quindi accedere alle varie funzionalità del back-office attraverso i link posti nella parte superiore della toolbar.

 AUTONUMLGL  Utenti

Utilizzando le funzionalità presenti nel menù “Utenti” l’Amministratore ha la possibilità di :

· inserire nuovi utenti,

· modificare gli utenti già inseriti,

· disattivare e/o eliminare utenti.

 AUTONUMLGL  Inserisci nuovo utente

Attraverso una apposita maschera, è possibile inserire ed attivare un nuovo utente.

Le informazioni associate ad ogni utente sono le seguenti:

· Username e password (con cui l’utente potrà accedere a GASQ)

· Nome e cognome

· ID utente,

· Titolo (Dir, responsabile acquisti, Addetto, Responsabile Commerciale, etc..)

· e.mail, telefono, cellulare,

· foto

E’ possibile inoltre:

· specificare se si desidera che all’utente vengano notificate le scadenze delle varie attività e con quale  mezzo [attualmente è prevista la sola notifica via e-mail. Non è ancora attiva la possibilità di ricevere notifiche via sms],

· specificare i diritti base associati ad ogni utente (supervisore, responsabile, operativo, coinvolto). In base a tali diritti l’utente può operare in maniera differenziata all’interno di GASQ. Nel caso in cui un utente, indipendentemente dai diritti assegnatigli, sia nominato Capoprogetto per uno o più progetti specifici, acquisisce per quel progetto/i i diritti di competenza del Capoprogetto.

· specificare i diritti sui documenti. In base a tali diritti l’utente può creare nuovi documenti  (C) o semplicemente visualizzare quelli in cui è coinvolto (N).

· specificare il gruppo e/o i gruppi di appartenenza 
· determinarne lo stato (attivo, disattivo).

· Inserire note.

 AUTONUMLGL  Definizione dei DIRITTI base Utenti

Ogni utente può operare in GASQ in base ai diritti che gli sono stati assegnati.

In GASQ sono previsti i seguenti diritti:

Tabella diritti base

	Diritto
	Descrizione

	Supervisore 
	Ha i diritti per l’inserimento di nuovi progetti e/o attività  che può assegnare ad un Capoprogetto o ad un Responsabile di attività.

Può compiere ricerche anche su altri utenti.

	Responsabile
	Può inserire attività solo a suo  carico, coinvolgendovi eventualmente  altri utenti.

Può effettuare ricerche solo tra le attività/progetti di cui è responsabile/capoprogetto oppure semplicemente ne è  coinvolto.

	Operativo
	Può solo inserire e/o visualizzare attività di cui è responsabile o ne è coinvolto

	Interessato
	Può solo visualizzare le attività in cui è coinvolto. Non può inserire.


Nel caso in cui un utente, indipendentemente dai diritti assegnatigli, sia nominato Capoprogetto/Responsabile di una attività per uno o più progetti/attività specifici, acquisisce per quel progetto/attività i diritti di competenza del Capoprogetto/Responsabile di attività.


 AUTONUMLGL  Stato utente

Ogni utente può essere momentaneamente disattivato da GASQ senza necessariamente essere eliminato dal sistema. L’utente disattivato non potendo essere inserito o coinvolto in nuovi progetti/attività non comparirà nelle liste di inserimento, mentre verrà visualizzato come “disattivato” nei progetti/attività già esistenti e nei quali risultava  essere coinvolto prima della disattivazione.

Prima di disattivare un utente si consiglia di verificare attraverso il link presente nella scheda utente, ed eventualmente riassegnare, tutti i progetti/attività di cui l’utente stesso risulta essere capoprogetto/responsabile di attività.

 AUTONUMLGL  Modifica utente

Una apposita “Tabella Utenti” consente di visualizzare le caratteristiche ed i diritti degli utenti inseriti e di modificarli secondo quanto ritenuto necessario (tasto “Modifica”)

 AUTONUMLGL  Inserisci nuovo utente

Accedendo alla scheda utente (tasto “Modifica”), oltre a modificare le caratteristiche assegnate è possibile disattivare un utente già inserito.

Un utente disattivato, pur essendo sempre presente in GASQ (può essere ri-attivato in un qualsiasi momento), non è più ‘visibile’ in GASQ.

 AUTONUMLGL  Gruppi

Tramite questa funzione è possibile:

· inserire nuovi gruppi di utenti,

· modificarli,

· cancellarli.

· Visualizzare gli utenti appartenenti ad uno specifico gruppo ( cliccando sul  pulsante modifica)

 AUTONUMLGL  Settori / Sottosettori

Tramite questa funzione è possibile:

· inserire nuove tipologie di attività (è possibile specificare se una tipologia di attività deve essere resa disponibile solo per la classificazione delle attività, solo per la classificazione dei progetti o  per entrambe le tipologie)

· modificarle,

· cancellarle.

 AUTONUMLGL  Processi

Tramite questa funzione è possibile:

· inserire nuove tipologie di processo aziendale (è possibile specificare se un processo deve essere reso disponibile solo per la classificazione delle attività, solo per la classificazione dei progetti o  per entrambe le tipologie)

· modificarli,

· cancellarli.

 AUTONUMLGL  Famiglie doc / Tipi doc

Tramite questa funzione è possibile:

· inserire nuove Famiglie e Tipi di documenti aziendali che sono alla base della definizione dei permessi agli Utenti in relazione ai documenti (Vedi Capitolo 5 “Gestire i Documenti con GASQ). I diritti per i Documenti non hanno nessuna relazione con i Diritti per Attività e Progetti.

· modificarle,

· disattivarle.

 AUTONUMLGL  Liste

Le liste sono menù personalizzati creati dall’Amministratore stesso che possono essre utilizzaticome campi speciali nnei Modelli di Work Flow.

Tramite questa funzione l’Amministratore di GASQ ha la possibilità di:

· inserire nuove liste,

· visualizzare l’elenco delle liste create con i campi ad esse associati e gli eventuali Modelli di Work Flow che le utilizzano,

· modificarle,

· disattivarle,

· cancellarle

 AUTONUMLGL  Work Flow

I Modelli di Work Flow sono modelli di progetto precostituiti  (comprensivi di tutte le attività che a questo vengono associate) i quali, una volta definiti, possono essere utilizzati da utenti Amministratori e Supervisori per creare nuovi progetti.

Tramite questa funzione l’Amministratore di GASQ ha la possibilità di:

· inserire nuovi modelli. Il form di creazione del modello si presenta molto simile a quello di un progetto, dal quale si differenzia però per la presenza di alcuni campi obbligatori necessari per l’individuazione del modello stesso e per la definizione di una durata necessaria per calcolare il periodo di validità del progetto stesso  una volta che questo verrà creato (calcolata rispetto a una data d’inizio progetto)      

· visualizzare l’elenco dei modelli creati da cui è possibile : 

· definire  le attività contenute in ogni modello ( link “Aggiungi”),

· inserire nel modello eventuali campi specili  (link “Liberi” per l’inserimento di semplici campi testo e link  “Liste” per l’inserimento di campi lista) 

· modificarli

· cancellarli
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