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Nell’elenco dei vostri progetti, selezionate dapprima il 
progetto per il quale desiderate inserire una descrizione. 

Attenzione: cliccando su questi simboli rossi, potete cancellare i dati 
corrispondenti, a condizione che siate autorizzati a farlo. Prestate particolare 
attenzione allorché cancellate interi progetti, in quanto con il progetto 
vengono eliminati anche tutti i documenti, le descizioni, le valutazioni e le 
registrazioni nel diario!
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Ora vi trovate nella pagina con i metadati del progetto 
precedentemente selezionato. Cliccate su ”Descrizioni“ 
per accedere all’elenco delle descrizioni del progetto.
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Cliccate su ”Nuova descrizione“ per inserire una 
nuova descrizione.

Avete inoltre la possibilità di duplicare una descrizione 
già esistente e di utilizzare tutti i dati in essa contenuti 
quale base per una nuova descrizione.
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Come per ogni progetto (nome del progetto, avvio del progetto, fine del progetto), 
anche per ogni nuova descrizione occorre dapprima registrare i metadati.
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Selezionate dapprima una delle tre categorie di profili:

– Modelli standard (bozza, concetto… di quint-essenz)
– Modelli istituzionali (p.e. moduli di richista delle istituzioni)
– Modelli personali in base all’utente (variazioni dei modelli standard)

A seconda della categoria selezionata, nel menu successivo vi appare un 
elenco con i profili descrittivi a scelta, disponibili in questa categoria. 
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Qui potete registrare il periodo contabile relativo al 
progetto (al massimo quattro periodi di bilancio).
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Cliccando sul titolo di un settore potete aprire e chiudere il settore con i 
corrispettivi elementi che gli appartengono.

Qui vedete l’elenco di tutti gli elementi rilevanti per la descrizione 
(conformemente al profilo selezionato). Potete elaborarli e registrare i 
dati corrispettivi in successione casuale. 

Sistema a semaforo: inizialmente tutti gli elementi sono contrassegnati con un 
cerchietto rosso in quanto ancora vuoti. Con la prima registrazione il cerchietto 
diventa  giallo e allorché l’elemento viene dichiarato “completo” passa a verde.

Qui potete aprire e chiudere l’intero elenco cliccando su +  e – .
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Allorché viene inserita una nuova descrizione, agli attori del progetto vengono 
assegnati automaticamente i seguenti diritti d’uso:

– Proprietario/a & Amministratore/-trice : leggere, scrivere e cancellare
– Membri: leggere e scrivere.
– Ospite: nessun diritto

Controllate i diritti degli autori e, se necessario, modificateli.  
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Per inserire un testo, cliccate qui.

Di ogni elemento – come ad esempio la "Neccessità" – vi è una 
domanda che funge da filo conduttore e almeno un campo in cui 
potete inserire i vostri dati.
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Dopo aver inserito il testo, salvatelo assolutamente prima di 
passare all’elemento successivo!

Salvare !!!
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Allorché terminate l’immissione del testo e siete soddisfatti di 
quanto avete scritto relativamente a questo elemento, potete 
impostare lo stato su "concluso". A questo punto il semaforo (il 
cerchietto) scatta su verde. Lo stato può essere rimesso in 
qualsiasi momento su "in esecuzione" e in questo caso il 
semaforo ridiventa giallo se per l’elemento figurano dei dati, 
rosso se non vi sono dati.
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Di alcuni elementi (p. es. setting, gruppi target, obiettivi, budget), a 
seconda del profilo, oltre ai campi di testo per l’immissione di dati, 
figurano anche elenchi o tabelle. Sfruttate questa opportunità e non 
elencate ad esempio i vostri gruppi target unicamente nei campi di 
testo. In seguito questa opzione vi sarà utile per fare dei collegamenti 
trasversali.

Nuova iscrizione nell’elenco

Questo simbolo vi conduce a un testo tematico del 
sito, dove potete ottenere ulteriori informazioni.

Cancellare l’iscrizione nell’elenco
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La successione delle registrazioni in elenchi e tabelle può 
essere modificata trascinando gli elementi e posizionandoli 
altrove. La numerazione viene adeguata automaticamente.  
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Per stampare un rapporto, cliccate su "Rapporto".
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Qui sono elencati tutti i tipi di rapporti 
disponibili.

Selezionare gli elimenti e 
generare un rapporto.
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Vi appare un rapporto generato 
automaticamente sulla base dei dati 
inseriti in una nuova finestra o tab del 
browser. Qualora successivamente 
desideriate aggiungere o modificare dei 
dati della descrizione e rigenerare il 
rapporto, le modifiche vengono riprese 
automaticamente. 
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