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O . premessa

Ad oggi tutta la gestione della posta cartacea del Politecnico di Milano non si avvale di alcuno
strumento gestionale.

Le risorse condivise a livello di ateneo (per noi sostanzialmente la rubrica disponibile on-line) non
forniscono alcun dato che aiuti nella localizzazione di una persona.

Le comunicazioni ufficiali recitano che “a partire dal 1 giugno 2011, il dott. Pinco Pallino, si trasferisce
dall’Area 1 alla Scuola Y”, senza altra informazione che possa neppure aiutare a localizzarlo.
Presso il settore posta del servizio PPA é fortemente radicata una tradizione orale che - pur supportata
da elenchi autoprodotti - surroga questa carenza.
Oltre allo sforzo in sé, questo tipo di gestione evidenzia i suoi limiti quando:

- pil persone si spostano contemporaneamente;

- piu strutture cambiano nome e/0 ubicazione;

- pilu persone hanno lo stesso nome;
Per la gestione della posta tracciata si sono fin qui registrati su quaderni i dati ritenuti indispensabili
alla ricostruzione di una consegna (vettore, numero di traccia, dati mittente, destinatario). Ma le
operazioni di consegna della posta “con” i quaderni-firma” e la verifica “a sola lettura” dei dati riportati
a mano, hanno creato non pochi disagi.

Si & pensato quindi di mettere a punto un data-base per localizzare le persone (DLP) che potesse anche
servire a gestire gli aspetti legati alla consegna della posta tracciata, dopo aver verificato con i colleghi
dell’allora Area Servizi Informatici che non esiste nulla di analogo gia presente a livello di ateneo.

Una prima analisi della rubrica fornisce gli ordini di grandezza:

- circa 4000 persone

- circa 160 strutture
Escluso 'uso di excel per un insieme cosi articolato (n via sperimentale - da tre mesi - € stato utilizzato
excel per registrare i plichi del Servizio Progetti Internazionali - Area CRE) e dopo un tentativo di uso di
Acces, la scelta & caduta su File Maker, programma di facile gestione (anche da non-informatici),
attualmente installato su 4 postazioni del sevizio Posta Protocollo Archivio.

Almeno due le piu intuibili prospettive di miglioramento::

a. condivisione dello strumento di ricerca/registrazione da parte di piu servizi, ciascuno dei quali
potrebbe aggiungere informazioni condivise (ad es. i referenti per i ticket o i responsabili per la
sicurezza);

b. possibilita di “firmare” i file sia presso la sede del servizio Posta Protocollo Archivio, sia utilizzando
dispositivi mobili (ad es. tablet) con caricati le schede di posta tracciata, altrimenti dette
documenti di trasporto;

Quello che qui viene illustrato & quindi solo un prototipo che risponde ad un’esigenza impellente e che
ci € servito per meglio definire cio di cui abbiamo bisogno.
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1 . la struttura

Il data-base relazionale € costituito da due file integrati di File Maker.

1. a - DLP schede di localizzazione.fp7
Contiene le informazioni relative a persone e a strutture del Politecnico che ricevono posta sia interna
che esterna e si articola in 3 tabelle/schede:

SCHEDA ISTITUZIONALE = contiene i riferimenti formali di istituzione di un’area, di un
dipartimento o di un centro (determina, nome in forma estesa ed in sigla, ...).
E’ il livello piu alto, che contiene dati comuni a strutture e persone.

SCHEDA STRUTTURA = contiene i dati del livello intermedio (ad es. tra I'area e la persona).
Descrive soprattutto I'articolazione dei servizi dell’lamministrazione centrale.

Qui iniziano a comparire le localizzazioni, dove un servizio puo avere diverse “sedi”.
Accanto all’indirizzo di ciascuna sede viene evidenziata la “sigla” di consegna.

SCHEDA PERSONA = contiene i dati di tutte le persone che lavorano al Politecnico.
Viene indicato - oltre al nome e cognome - la struttura di afferenza, I’eventuale ruolo ricoperto,
I'indirizzo di consegna posta personale, la “sigla” per la consegna postale.

Naturalmente - e soprattutto nella SCHEDA STRUTTURA - si possono effettuare ricerche per ciascuno
dei campi presenti in una scheda, quindi se non mi ricordo il nome del SAD del dipartimento di energia,
effettuerd una ricerca compilando i due campi interessati. Analogamente, se non mi ricordo di quale
dipartimento é direttore il prof. Secchi, potrei effettuare una ricerca altrettanto efficace.

Indicazioni piu dettagliate al punto 3 di questo documento.

Questo file &€ pensato in modalita di “sola lettura” in associazione al file DLP schede di posta
tracciata.fp7, mentre € prevista una manutenzione costante in modalita amministratore.

E’ in questo file che si effettueranno le ricerche, si individuera la “casella di consegna”, per poi passare
a compilare la scheda di posta tracciata.

1.b - DLP schede di posta tracciata.fp7

Le schede sostituiscono i registri cartacei dove fino a ieri si registravano i dati della posta tracciata.
Si avevano tanti registri quante erano le strutture interessate al “giro posta” e questi uscivano con la
corrispondenza per rientrare (debitamente firmati) a fine giornata.

Ora le schede contengono gli stessi dati (vettore, numero di traccia, dati mittente, destinatario) e la
stampa di ciascuna scheda accompagna la corrispondenza in consegna.

Anche questa scheda rientrera - debitamente firmata - a consegna effettuata, ma i dati di traccia
saranno consultabili sempre, anche quando il registro cartaceo sarebbe stato indisponibile.

Le registrazioni nelle schede di posta tracciata consentono ricerche piu rapide e contestuali, ben
diverse dalle consultazioni a mano di nn registri cartacei.

Le informazioni relative alle strutture (dati relativi al nome del dipartimento, dell’area e/o del servizio)
sono contenute nel file DLP schede di localizzazione e vengono compilate automaticamente nelle
schede del file “DLP schede di posta tracciata”.
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Un esempio di pagina di un registro di consegna della posta tracciata

ACRE - Servizio Progetti Internazionali
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Elenco per strutture (con e-mail)

AREA COMUNICAZIONE E RELAZION! ESTERNE
SERVIZIO PROGETTI INTERNAZIONALI

BALICCO MICHELANGELO
E-mail: michelangelo.balicco@polimi. it
Tel 9719

BUTTO® FABRIZIO
E-mail: fabrizio.butto@polimi.it
Tel 9720

CAMPAIOLI GIANNA
E-mail: gianna.carmpaioli@polimi.it
Tel

Fax: 9795

CERI STEFANO

E-mail: ceri@elet polimi.it
Tel 9791
Fax: 9795

D'ANGIERI CRISTIANO ALESSANDRO
E-mail: cristiano. dangieri@palimi.it

Tel 9793

Fax:. 9795

DE CARLI CHIARA

E-mail: chiara decarli@polimi.it
Tel g7az
Fax: 9795

Estratto dalla rubrica di Ateneo - ACRE - Servizio Progetti Internazionali

[
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2 . modalita di accesso

Identificarsi ad una postazione CEDA
Cliccare sull’icona “risorse del computer”
Selezionare il disco Z, condiviso a tutte le utenze del servizio SPPA
Aprire la cartella FM per SPPA, si visualizzano le seguenti risorse:
- due cartelle di servizio (prove e salvataggi 2011) che verranno illustrate al punto ...
- duefile: DLP schede di localizzazione.fp7
DLP schede di posta tracciata.fp7

MET
(&

Fle Modfica Visualizza Preferii Stument 7

@Ind\etro <~ O - lji /OCerca |- Cartele "

Indrizzo IE) ZH0L.1 - FM per SPPA j val
Marme | mimersione | Tipo = | Data utima mo...
Operazioni file e cartella & Diprove Cartela di fle 02/05/2011 17...
. [Dsalvataggi 2011 Cartella di file 31/05/2011 10...
=1 Rinomina fle 1446 KB FleMaker ProD...  31j05/2011 16...
(& Sposta file 95 KB Filemaker Pro D...  31/05/20119.28
Copia fle

& Pubblica fle sul Web

2 Inwia il fle per posta elettronica
& Stampa fle

¥ Elimina fle

Altre risorse A

2 Adhsu
‘ceda.polimi.it\Home\strutture’
)

2 Document
9 Risorse del computer
9 Risorse direte

Dettagli ¥

Dalla cartella del disco Z: FM per SPPA, cliccare sul file “DLP schede di posta tracciata.fp7”
Compare questa finestra di dialogo, nella quale si inseriranno le seguenti credenziali:

schede di localizzazione™

#pri "OLP schede di localizzazione" usando:

 Account ospite

(& Mome Uitente e password .
Nome utente: servizio

Password: rosaria

MNome Utente; Iserviz io

Password: I"'""

Madifica la password, .. | (0],4 I Annulla
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Si visualizza I'ultima scheda utilizzata:

™ FileMaker Pro - [DLP schede posta traccaita]

m File  Modifica  ‘isualizza  Inserisci Formattazione  Record  Script  Finestre Auto

I 20
B_‘ '20—1 O Totale (Mon ordinati) iay @ a

qQ . &

Record Mostra tutto | Nuovo record Elimina record | Trova  Ordina
Faormato:|DPL schede posta tr.,. = Visualizza:

- ~NO~p T B|I UNE

POLITECNICO di MILANO

casella data registrazione

DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna giornaliera ER
DESTINATARIO: sigla
wattore dati di traccia dati mittente nazione mittente  ev. persona destinataria firma

T L R A

Occorre ora predisporre I'apertura del file associato (DLP schede di localizzazione.fp7) procedendo nel
seguente modo:

- cliccare su “finestre” nel primo menu orizzontale

™ FileMaker Pro - [DLP schede posta traccaita]

w Fie Modifica ‘isualzza Inserisci  Formattazione Record  Script  Finestre  Aiuto

I 20
E_I -2D—,| O Totale (Non ordinati) iak @

Record Mostra tutto

Formato: [DFL schede posta tr...~ | visualizza: I =[5 |

£

Nuovo record  Elimina record

q . &

Trova Ordina

- passare quindi il puntatore su “mostra finestra”;
- sivisualizza la scritta DLP schede di localizzazione.fp7, che si clicchera

™ Filemaker Pro - [DLP schede posta traccaita]

@ Fle Modifica Visualzza Inserisci  Formattazione Record  Script | Finestre  AUto

B—| a0 O 20 Muova fnestra I
— Tatals (Hon ordinati) = Mostra finestra 1 (DLP schede di localizzazione) i
Record Mostra tutto | Nu
MNascondi finestra
Formato: Visualizza: Riduci finestra
- M I=E1 k3 EIF M EEEE -
POLITECNICO di MILANO Affianca orizzontalmente Maiusc+F4 ——
Affianca verticalmente s
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda conse ) ) /201
Sovrappon finestre Maiusc+FS
Disporiicome
DESTINATARIO: sign =k
a_rﬁ V 1DLP schede posta raccaita
sarvizio
wettore dati di tracci= dati mitterte

[N}

nazione mitterte  ev. persona destinataria  firma
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Si apre quindi il file DLP schede di localizzazione.fp7 (con queste credenziali in sola modalita di lettura).

Per tornare ad utilizzare le schede di posta tracciata occorre cliccare su Finestre, e nel pannello grigio
che si presenta, selezionare e cliccare sulla scritta:
DLP schede di posta tracciata.fp7

laker Pro - [DLP schede
[y Fle Modiica Visualizza Inserisci Formattazione Record Seript | Finestre AUto

1 [ —

Record

Muova finestra

Mostra finestra b
Mascondi finestra

Riduci finestra

da 2 /3865

w Trovati (Mon ordinati) 'ﬂ

Mostra tutto | Nu

Formato:(schedapersona ~| vieualizza; |antsprima |

POLITECHNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA

Affianca orizzontalmente IaiLisc+F4

DLP - SCHEDA PERSONA =
Affianca werticalmente

cogname name

BORRELLO CRISTIAN govrapF)on\ finestre Maiusc+FS
[Dispori icore:

[dirigente)

indirizzo consegna personale
APS 01 Milano Citta Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 2 (Padiglione, + D SChede posta traccaita

’7 2 DLP schede di localizzazione

eventuali mitterti
in consegra

nota ultima sggionsmento

L] APS

L] APS

nome 3res J dipart merte f 2cc
AREA PROMOZIONE E SVILUPPO

neme servizie o altra struttura subordinata

Vi

scheda izionale
vaia

scheda struttura

id sigla indirizza

eventuali altri indirizzi del servizio/arealdipartimento

n.cassllz

APS 01 Milane Cittd Studi- P.za L. da Vinei 32 - Ed. 2 (Padiglione Nord) Lasg

120172011

data ultima revisione per struttura

POLITECNICO di MILAMO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE & SERVIZI - SPPA - ¢ 2011

[y File Modifica Visualzza Inserisci Formattazione Record Script Fineste  Auto
17 1e -
B4
@ T O Totale {Hon ordinati) @‘ a I‘)& A=
Record futfo | Nuovo record Elimina record | Trova  Ordina

Farmatn:(DPL schede posta tru. =] visualiza: = (=

Arial =|[eapt = m~|[T | £
POLITECNICO di MILANO
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna giornaliera

casells dats registrazione

L 46 af| 2mmert )

DESTINATARIO:  #GIS ! =igia
srea AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE E SERVIZI

servizio SERVIZIO GESTIONE DEL PATRIMORNIO EDILIZIO

dati di traccia
000000043801893

dati mittente
TESTO SPA (2 COLLD

wettore firma

TNT

nazione mittente  ev. persona destinataria

SETTIMO PESSINA GABRIELE

L

w

"
12
13
14
14
18
17
18

20

POLITECNICO di MILANG
AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - Servizio Posta Protocollo e Archivio - ¢ 2011
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3 . modalita di ricerca

3. 0 - DLP Schede di localizzazione - Modalita di sola lettura

Due i menu orizzontali di gestione:

menu gestione file = si usera la funzione “Finestre” per passare da un file all’altro

= =15 %]
=15 x|
Recard Mostra tutto | Muovo record  Elming record | Trova Qrding
Formtn: schedapersans. | vieualiza S (88| [ artepeima. 48] | redifis i farmate
[ menu gestione schede / formato = : _ , _
, "n\_ FilenMaker Pro - [DLP schede di localizzazio
per passare da una scheda all'altra ¥ Fle Modfica Visualzza Inserisc Format

aprendo la tendina

i' | [T | @@ 2/==0
L — Trcweatl Mon o
[scheda persona - wiEhaizza:

sCheda sruturs
scheda istiluzionale
¥ scheda persona

Ol ARE#

RS(C

cognome

Nella modalita di sola lettura sono possibili tutte le ricerche mentre &€ impossibile variare il contenuto
dei campi gia compilati.

POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA
vai a "trova”

DLP - SCHEDA PERSONA in questa scheda
x|

cognome casella di consegna

L'utente non dispone dei privilegi di accesso per
BORREL eseguire guesta operazione,

idiriaantei

- Ed. 2 (Padiglione Nord)

-

Posizioniamoci - utilizzando I'opzione Finestre nel primo menu orizzontale - sul file “DLP Schede di
localizzazione”, verificando di essere sulla “scheda persona”

™ Filemaker Pro - [OLP schede di localizzazione]
ﬁ File Modifica Visualzza Inserisci Formatfazione Record Script | Finestre  Aluto

1 S0 273805 Muova finestra
Lﬂ - U Trovati (Non ordinati) ﬁ‘ Mastra finestra v
Record Mostra tutto | Nu —

Formato:(stheda persons»| visuslizza: [l =[5
POLITECMICO ofi MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA

DLP - SCHEDA PERSONA Affianca orizzontalmente Mailisc +F4
Affianca verticaltments

Mascondi finestra

Riduci finestra

cogneme rome

BORRELLO CRISTIAN Savrapponi finestre MaiLsc+F5
Cisper iEene

(dirigente]

indirizzo consegna personale

APS 01 Milano Citta Studi - P-za L. da Vinci 32 - Ed. 2 (Padiglione - Sciiede pasta raccaita

|7 2 DLP schede di localzzazione

eventuali mittenti
in conseana
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3.1 - RICERCA RAPIDA

Per una ricerca rapida si pu0 digitare la parola “nota” nel campo di “ricerca rapida” + INVIO

> FileMaker Pro Advanced - [DLP schede di [ocalizzazione]

,‘f File MWodfica Visualizza [nserisci Formattazione Record  Scripe  Skrumenti Finestre  Aiuto

TS e— 5 | & F Q. &
|__ ] — Travat (Non crdinati) &) @ L:'b A
Recard Mostratutto | Nuavorecord Elmnaretord - Trova rdna

P T — R odesi formats

Digitando “Cavazzana”, questa € la scheda persona corrispondente:

W Faebdaker Pro - [DUP schede  localimazsione | ==l x|

y Fie Mool Weden Foeed Fomatuore fecod Sop1 Freme e =lE] x|
(R TE (* Fidoy A - ! E PR 7]
necerd NS twase e G rvced | Towa Oegie
) veseaCim m  sowprea | I e

POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE o SERVIZI - SPPA - |

DLP - SCHEDA PERSONA in questa scheda

cogname. nome casalla & consepna

CAVAZZANA Francesco L45d

(capo servizio)

AGIS-SGASF 03 Milano Citth Studi - P.za L. da Vined 32 - Ed. 2 (Padiglicne Nord)

wvariuall mimensl fyt1,rp DHL con indicazions AAF
i consegna

mets ultima sgglonamente  17/052011

[ ———— I
" AGIS AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE E SERVIZI scheda attuzionaie
nome sarvizsc o alira siruiturs subsedinata e
. AGIS-SGASF SERVIZIO GARE E ACQUISTI SERVIZI E FORNITURE R
n casalls
AGIS-SGASF DI Milens it St -P.ra L. da Vi 32 - Ed 3 (Padigions Sud) - pisna -1 [ingressa rampa) Lat
AGHE-SGASF 02 Miaro Citd Stud - P.ra L da Vina 32 - Ed 2A (ex infermena) Lé0s
AGIS-SGASF 03 Mians Cink St -P.za L da Vieei 32 - Ext 2 (Padiglons Noed) Lase
AGIS-SOASF OF Miano Cosd Stk -P.os L. da Vi 32 - E. 1 (Feemorsto) - piae terrn e

ATI01/2011  data ultima revisions per stretiurs

POLITECNICO i MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE ¢ SERVIZI - SPPA - ¢ 2011

Queste le principali informazioni:

casella di consegna

=1m| x|
y PR Moolca VEUSEZ) DR POTGIENNRE  RRCOrd SOWD FESDE MO =] x|
Rl |— .‘%'g::o@mm; & : £ 5 - B [
] Mot ttn | oo ecod Bine eoed Tiova O
Ir'IdII'IZZO d| rorian:eteda perrens»| veaicza I () e | T ;I
POLITECHICO & MILAND - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE & SERVIZI - SPPA s P
val a “trova’
consegna \ DLP - SCHEDA PERSONA In qusetn schasts
agnome nome .di consag
ANA Francesco ( L45d )
{eape sarvitiol
Indirizan Gernegna peranale

AGIS-SGASF 03 Milano Citla Studi - Pza L. da Vinci 32 - Ed. 2 [Padiglione Nord)

evenmteall mitent  faityrg DHL con indicazicns ALF

area e servizio b

. \ nets ultims sgglonaments 17)05/2011
di appartenenza
PO WG AR [ eee. waia
L] AGIS AREA GEST INFRASTRUTTURE E SERVIZ] schada istituzionale
reme zarvliia iruibers waia
" AGIS.SGASF SERVIZIO GAR| E ACQUISTI SERVIZI E FORNITURE acheda strutiurs
ewentuali . casalla
G FO1 Ml Citia Studi - Fika L da Ving 32 - Ed 2 (Padigliens Sud) - glang -1 (ingassa mmpa) L4t
a|1rl Indlrlzz' dello - 02 Milane Gita Studi - Flka L da Ving 32 - Ed. 2A (ex infarmeria) Laba
S — AGESGASF 03 Miano Citld Studi - Plla L da Vinol 32 . Ed 2 (Padigliona Mond) Lasd
stesso servizio AGI-SGASE 04 Mo Gitta Studi- £ L da Ving 32 - [ 1 (estcreio) - pana e L

AT01/2011  data uitima revisions e sirutura

POLITECHICO di MILAND - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE & SERVIZ] - SPPA - ¢ 2011

eventuali indicazioni per assegnazioni postali
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3.2 - RICERCA PER CAMPI

Due le possibilita per passare in modalita “trova™

F i PR - [DLP schvechs ol Bt
¥ Fe Modks

Whudeza  [msetisd Formattadore Pecord Sorph Frestre Mt

=

I m @i 1 i=0 § =
] — Trman enardnaty L) E L 3 - &
Fesord Mosira tuttn | Kaovo record - Elming e Trova  Cedna

Forme; | sdeds parscra - | wuudm;t ] | Angghn'l
POLITECNICO di MILAND - AREA GESTIONE INFRASTRUTTUR! SERVIZI - SPPA

DLP - SCHEDA PERSONA,

vai a "trova™
In questa scheda

cogname i casella i consegna T —
CAVAZZANA France: L45d
[capo sarvizic)

indirizzo consegna porsonale
AGIS-SGASF 03 Milano Cittd Studi - Pza L,

wvensuall mittentl  faityre DHL con indicazi HAF
in congsgna

nota wltima agglonamenta 17052011

vaia

Ll AGIS AREA GESTIONFINFRASTRUTTURE E SERVIZI schada istituzionale

a sfrutiura su

E ACQUISTI SERVIZI E FORNITURE

val &

L AGIS-5GASF SERVIZIO schada struttura

id sigla indirizre  eventuali alfy indirizei del servicio/arealdipartimento ncasalla

AGIS-5GASF 01 Mianc Gighl Studl - P.za L. da Vinel 32 - Ed. 3 (Padiglians Sud) - pano -1 (ingressa rampal) L4
AGIE-SGASF 02 Mbanc Gt Studi - P.za L. da ¥incl 32 - Ed. 24 (ex infermasia) L40a
AGIS-SGASF 03 MiangGitth Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 2 {Sadiglions Nord) Ldsd
AGIS-ECASF 04 & Citth Studi - P.xa L. da Vinci 12 - Ed. 1 (Reitorats) - piano term Lag

ATIO12011  Jata witima revisions par sirutiues

POLITECNICO di BRLAND - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA - ¢ 2011

Volendo localizzare dove consegnare un pacco per I’Area Servizi Residenziali, compilo il campo “nome

area” e clicco su “esegui ricerca” o premo “invio”

FileMaker Pro Advanced - [DLP schede di localizzazione]

§ File Modfica Wisualizea Inserisci Formattazione Richieste Script  Strumenti  Finestre  Aiuto

\_%_‘ Q '}'otale % '\\A/ C& Cg

Richieste di ricerca Muova richiesta Eliminz richiesta | Eseguila ricerca  Annulla ricerca

Ricerche salvate

Farmata:| scheda persona -] Visua\izza: Recard corrispnndenti:_%] Inserisci:| Operatori =

POLITECNICO i MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA
vai a "trova”
DLP - SCHEDA PERSONA in questa scheda

~

cognome nome casella di consegna

i I

Ha,

indirizzo consegna personale

eventuali mitterti
in consegna

-}

(=}

nota ultime aggianamento

nome area ! diparti mento [ eco vaia
[AREA SERVIZI RESIDENZIAL I | schedaistituzionale

nome servizio o altra struttura subordinata -
vala
e i scheda struttura

n
5

n
B

id giglaindirizzo  ewventuali altri indirizzi del serviziofaresidiparti mento casella

HIATBIBTE
BiBBHH

n.
q
q
=}
q
q

datz ulti ma revisione per struttura

100] o ol == Trova

€3
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DLP

Prototipo di data-base per

la localizzazione di persone e servizi

Ecco come si presenta il risultato della ricerca:

a) per scorrere un
record alla volta

b) record corrispondenti
alla ricerca

¢) possibilita di
ordinamento

eventusll mittenti
In consegna

nota ultime aggionamento

% ™ FilaMalér Bro - [DLP schede di localizzaziofie] —|8] x|
b v FAePrcaics Viesdbes Ireeribd Beffiatamiore Record Seript Freste Aum _|8l x|
— 3 g 10 =0 — ~ " -
g * [<g-] 1 @ o ety e) - L - B Q|
3 Mostra tutio | Wuowo record  EBiming recond | Trova Qrding —
g Formigt;lschada przara. x| vimalezs: 1= M8 [sampnma | [Birns  recard comens ) [ma]) raodfia i
= POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA e
vai a "trova”
DLP - SCHEDA PERSONA in questa scheda
cognome nome casella di consegna
CORTELLEZZI CRISTIANA LO09a
(dirigente]

Indirizzo consegna personale
ASRe 01 Milano Citta Studi - via Golgi 40-42

\ ...e naturalmente indirizzo

del dirigente dell’area e sua casella di consegna

nome area | dipartiments | ecc.

vaia
] ASRe AREA SERVIZI RESIDENZIALI scheda istituzionale
neome servizio o altra struttura suberdinata vala

Utilizzando i comandi del “menu di stato”, scopriamo che non esistono altri indirizzi di consegna.

Altro esempio di ricerca:

si deve consegnare una raccomandata per il responsabile del Servizio Atti Convenzionali, si impostera
quindi una ricerca con Servizio Atti Convenzionali, selezionando dal menu a tendina (capo servizio):

- = ua
Richieste di ricarca

| mcerche
Ricerche salvate

s ‘ e k-]
Muova richiesta  Elimina richiesta | Eseguila ricerca  Annulla ricerca
Farmato: | scheda persona

E3| Visuahzza: Record cottispondenti: Inserisci:| Operatari v

POLITECNICO di MILANQ - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA
DLP - SCHEDA PERSONA

wvaia "trova”
in questa scheda

SOgnE e nome casella di consegna

= i i

Jid,

direttore generale ]

dirigente ad interim]

[:

[

¢

(capo servizio)
(capo progetta)

[refererte per lo smaltimento del materiale contenents amisnto)

(referente per Erti e Istituzioni coinvolti nella realizzazione nuova sede del Polo di Lecoo)
(coordinstore - ad interim|

o vaia
ma | scheda istituzionale
name servizio o alfra strutiurs subordinsta vaia
i
ma i SERVIZIO ATTI CONVENZIONALI scheda struttura
id sighs indirizzo  evertusli altri indirizzi del servizio/ares/diparti mento n. casells
) 1 E e
W m s mem emmmmm e e — S —
T T w £
e— 0 Trovati (hon ardinati) ﬁ‘ B - Os - E-:."k
Record Mostra tutto | Nuovorecord Eiminarecord | Trova  Ordina

Formato: schedapersona = | visuslezai [ = [
POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA
DLP - SCHEDA PERSONA
cogname

DI GENNARO

(capo servizia)

vai a "trova”
in questa scheda

nome

GIOVANNI

casella di consegna

L 36

indirizza consegns parsonale

AL-SAC 01 Milano Citta Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 2 (Padiglione Nord)

eventuali mitterti | guiialia
in consegra

nats Uit me sggionamento

name area / dipartimerto / ece.

vai a
" AL AREALEGALE scheda istituzionale
name servizio o alira struttura subardinata vaia
L] AL-SAC SERVIZIO ATTI CONVENZIONALI

scheda struttura

11



DLP

Prototipo di data-base per la localizzazione di persone e servizi

4 . le schede di posta tracciata

Torniamo alla registrazione della posta tracciata, con destinatario un interno del Politecnico, ad es.

Paola Bertoli del Servizio Studi in staff alla Direzione Generale.

™ FileMaker Pro - [DLP schede di localirzazions]

Ty M Modfca Veusza mesd Formattione Record Spt Freste AU

Con le procedure illustrate
aipunti3.1e3.21a

5 - B
MOstra tutto | Nuovo record  Elmina record | Trova Ordina

Formatossthedapersena =] Visusleza: M ()

% l D TRk 2
o “‘wwm» {& = =
Record

" —

localizzo e memorizzo la
sua casella di consegna

POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA
DLP - SCHEDA PERSONA

wvai a "trova"

in questa scheda

C 23 cognome nome casella di consegna
BERTOLI Paola c23
(capo servizio)
indirizzo consegna personale

eventuali mittenti
In consagna

nota ultimo aggionamento
neme area | dipartimente | ece.

SSDG-55 01 Milano Citta Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 1 (Rettorato) - plano 1

L SSDG SERVIZI DI STAFF DELLA DIREZIONE GENERALE scheda i::liil:zjonale
neme servizio o altra struttura suberdinata vala
E SSDG-SS SERVIZIO STUDI scheda struttura
id sigla indirizzo altri indirizzi dol P n. casella
S50G-5501  Milang Cittd Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 1 (Rettorato} c23
Z8/01/2011  data ultima revisions per struttura
POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA - c 2011
Utilizzando il menu orizzontale passo alla scheda DLP schede di posta tracciata.fp7
e da qui seleziono - nel menu record - I'opzione “nuovo record”:
™ rileMaker Pro - [DLP schede posta traccaita] _—8 = 1 5'.] _x]
v Flz Modfiea Yisusizza Inssrisc Formattagons Record Sorpt Fingis At _|=] x|
[ @by & | B @ Q.
Record HMosta tutto  Nuove record Elmina record  Trova  Ordina
Forrriat: P y werl vinlzz i == 3 | rvocifica il formatm |

Je=lTHeli Ul

POLITECNICO di MILANO casalla data registrazione | ;!
a " 31052011
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna gioraliera | L 33 @
NFSTINATARIN:  OMIC  siala
W riledaker Pro - [DLP schede posta traccaita] ==l x
Ty Rl Modfica Veuskesa Insersdl Formattamone  Record Strpt Frestre Auto ==l %
L = 7 Qﬁmmam ; Lg i_! ‘F)n ~ g |2
Mostra tutto | Nudve record | Elmina record | Trova  Ordina
Format! [P schece posta 1.+ | viualizza: Il (| | anteprima | 3 [ vodifica # formato. |
Prea—— e ) = T = ]
POLITECNICO di MILANOD | casella \?lll registrazione =
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna giornaliera | D6/0&/2011
DESTINATARIO: | ] won
area |
servizio |
vetlore dati di traccia dati mittente nazione mitt. ov, persona destinataria _HO‘W firma

R R
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DLP

Prototipo di data-base per la localizzazione di persone e servizi

Inseriti i dati della casella di consegna (in questo caso C 23),

W Filemaker Pro - [DLP s¢ ¥ita traccaita) I
[y Fle Modfca Visuslzza Insersal F Record Sapt Fnestre  Auto [}
9 - | |
Recoed Mostra it | Nuove record Elming record | Trova  Ordina

L ty . anlzza: ™ 8| | antepnms [
T T (a[i[y] O===)
POLITECNICO di MILANO casalla data

|
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna giomaliera | C 23
DESTINATARIO: 5506 | sign

area SERVIZI DI STAFF DELLA DIREZIONE GENERALE |
servizio SERVIZIO STUDI |

vettore _ dati di traccia dati mittente ) nazione mitt. v, persona destinataria note firma

Poste ltaliane

DHL
FEDEX
SDA
Modifica...

O~ @AW -

o

10
"
12
13
14

si compilano i campi dell’area e del servizio

B Filenaker Pro - [DUP schede posta traccaita) =

by Fle Modfica Veusma lmerso Formattaons Record Saipt Foeste Auto ]
eI — T 9. e oo ™ E—
Record Mostra tutto | Nuovo record Elmina record | Trova  Ordina

POLITECNICO di MILANO l:--lll data registrazions
DISTRIBUZIONE POSTA TRACCIATA - Scheda consegna giomaliera | © 23 | 08082011
DESTINATARIO: 850G | sigi
area ESER"VIZI DI STAFF DELLA DIREZIONE GENERALE |
servizio SERVIZIO STUDI |

wvattora dati di traccia dati mittente naziona mitt. ‘av. parsona nota firma
1 Poste ltaliane |13402039715-2 | MEF - servizi Tesoro Italia Pacla Bertoli prot. 0016668-2011

POLITECNICO di MILANO
AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - Se o Posta F e Archivio - c 2011

hsolaulofuse <]

[28 1 2011

Ogni casella di recapito, una nuova scheda, che accompagnera il plico e che ritornera firmata a
cura del destinatario.
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DLP

Prototipo di data-base per la localizzazione di persone e servizi

27 giugno 2011
Appendice 1 - localizzazione fatture e auto

Alcune fatture vengono indirizzate genericamente al “Politecnico di Milano”.
Una volta scoperto il destinatario “interno”, viene compilato nella scheda-persona il campo
“eventuali mittenti in consegna”, cosi da agevolare la consegna per le volte successive.

Esempio:
consegna fattura “Miorelli”
Scrivo “miorelli” nel campo “eventuali mittenti in consegna”

POLITECNICO di MILAND - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA X
wvai a "tr g
DLP - SCHEDA PERSONA 1 aaciin Sohuts
cognome nome casalla di consegna
& e e
& I3
Indirizzo consegna parsonale
g fa
avantuall mittontl |00
in cansegna
nota ultimo agglonaments |-
nome area | dipartimantso | ece. T
E si scopre che € da consegnare a Luciano Azzoni:
POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA _ .
DLP - SCHEDA PERSONA e
cognome neme casella di consegna
AZZONI Luciano L40f
(building manager - facility manager) Facility manager Residenze Universitarie di Milano - Building manager Spino D'Adda

Indirizzo consegna personale
AGIS-SGPE 03 Milano Citta Studi - P.za L. da Vinei 32 - Ed. 2A (ex infermeria)

eventuall mittentl  A54 Edison, Genia, Stereo, Team sercive, Siram, Amsa, MM, Gecal, Miorelli, Enia-Iren (utenze Placenza) - IVRI
in consegna (Istituto Vigilanza Riuniti d'ltalia)

nota ultimo agglonamento

Analogamente, su indicazioni fornite dall’economo Ettore Ceriani, sono state inserite le targhe
dei veicoli dell'amministrazione:

M FileMaker Pro - [DLP schede di localizrazione | -1=] x|
¥ A2 Modfica Viusers el Formattamons Record Sorpt Fnestrs At =15] x|
TRIE y
Iﬁﬂ /—»— ‘ Tlmii”wm ordinati) @ i_? l_! 3 - B Q|
Record Mostra tutto | Nuovo record  Ebmina record | Trova  Ordina

Format:|schida pursera = visualzza:L @ 88| | arteprana | (£} ifica il

POLITECNICO di MILANO - AREA GESTIONE INFRASTRUTTURE e SERVIZI - SPPA =

vai a "trova®

DLP - SCHEDA PERSONA in guesta scheda

cognome nome casella di consegna

LICARI RICCARDO L29a

[dirigents)

indirizzo consegna personale
ATE 01 Milano Citta Studi - P.za L. da Vinci 32 - Ed. 9 - ingr. C - piano terra
“9""""9" mittentl - Kangon CB3178 - Panda CLODSYK - Fiesta BHBSEPR - Fiat Gran Punto DRSGSWT (Licari)
n consegna
nota ultimo agglonamento

Dove nell’esempio sopra riportato sono indicati i veicoli dell’Area Tecnica Edilizia

14



