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Questo documento descrive una delle tre procedure previste per l'invio della reportistica
periodica che deve essere trasmessa al Dipartimento della Funzione Pubblica, con cadenza
mensile.

1. L’ACCESSO AL CRUSCOTTO GESTIONALE

Ogni amministrazione che partecipa all’iniziativa “Mettiamoci la faccia” riceve delle credenziali
di accesso (login e password) per accedere a un’area riservata dedicata all’iniziativa.

Dopo aver inserito login e password si accede al Cruscotto gestionale, lo strumento con cui si
gestisce tutta la rilevazione di ogni amministrazione, dai contenuti del piano fino alla
reportistica. Per questo il Cruscotto gestionale e articolato in piu livelli (cfr. Figura 1).

Figura 1 — 1l cruscotto gestionale di Mettiamaoci la faccia
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Per semplificare I'uso del Cruscotto gestionale in ogni livello si trova un breve testo introduttivo
(cfr. Figura 2).

Figura 2 — Esempio di testi di guida presenti nel sistema

Cruscotto Gestionale "Mettiamoci la faccia"

Benvenuto!

Le funzionalitd presenti nel programma le consentono di gestire la partecipazione alliniziativa "Mettiamoci la faccia". Sulla sinistra & a disposizione un
menu che le dard facoltd di accedere alle diverse funzioni, In particolare:

Sperimentazione. La sezione permette di gestire le informazioni relative alla sperimentazione, accedendo ai contenuti del presentato dall'ente, Potra
in questo modo segnalare le date di avvio effettivo delle rilevazione, quella eventuali di conclusione, integrare il Piano inserendo nuowve sedi /o servizi
dotati di emoticon,

Gestione reportistica In quest’area & gestita la reportistica periodica inviata dalle amministrazioni. Potrd scegliere la procedura di invio periodico
della reportistica, verificare i dati inseriti & controllare la reportistica mancante,
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2. COME PROCEDERE PER L'IMMISSIONE DEI DATI

Per linvio della reportistica tramite Inserimento dei dati, occorre accedere alla sezione
Gestione della reportistica e scegliere I'opzione Invio (cfr. Figura 3).

Figura 3 — La sezione dedicata alla gestione della reportistica
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Dopo aver aperto anche questo livello, si clicca su Inserimento (Cfr. Figura 4), in questo modo
si apre la schermata che consentira I'immissione nel sistema delle informazioni richieste (cfr.
Figura 5).

Figura 4 — Accesso all’inserimento dei dati
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Figura 5 — La schermata per I'inserimento dei dati

DENOMINAZIOME DEL
SERVIZIO

ANNO
MESE NUMERO

NUMERO UTENTI
NUMERO YOTANTI

et

MOTIVI DI INSODDISFAZIONE

TEMPO DI ATTESA
PROFESSIONALITA
DELL'IMPIEGATO/ A
MECESSITA DI RICHIAMARE
RISPOSTA NEGATIVA

ANNOTAZIONI

Aiutati da un menu a tendina si sceglie il servizio cui i dati si riferiscono, inoltre va indicato
I'anno e il mese di riferimento. Per indicare il mese di riferimento esiste un automatismo che
facilita la compilazione del campo. Il valore del campo mensile € numerico per cui deve essere
compreso tra 1 e 12 (I'arco temporale che va da gennaio a dicembre). Dopo aver indicato il
mese di riferimento, vanno immessi i valori relativi a:

e numero di utenti complessivi che hanno usufruito del servizio per la settimana di
riferimento;

e numero di votanti complessivi per la settimana di riferimento;

e numero giudizi espressi per ciascuna “faccina” (verde, gialla, rossa);

¢ eventuali motivi di insoddisfazione.

Nota

Nei diversi campi vanno immessi solo i valori assoluti e non quelli percentuali.
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Al termine dell'inserimento, per procedere all'invio, i dati vanno semplicemente salvati, cosi
come illustrato nella figura successiva (cfr. Figura 6).

Figura 6 — Il salvataggio dei dati inseriti

DENOMINAZIONE DEL
SERVIZIO

ANMNO
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MOTIVI DI INSODDISFAZIONE

TEMPO DI ATTESA
PROFESSIONALITA
DELL'IMPIEGATOfA
MECESSITA DI RICHIAMARE
RISPOSTA MEGATIVA

ANNOTAZIONI

a
t Salvare i dati dopo I'immissione

3. IL CONTROLLO DEI DATI INSERITI
Il sistema ha dei meccanismi di controllo che consentono I'invio dei dati solo se:

e ¢ stato immesso il numero di utenti complessivi del servizio per mese;

e il numero dei votanti € uguale alla somma dei giudizi espressi per le diverse ‘faccine’;
e non sono stati inseriti valori percentuali;

e sono stati compilati tutti i campi.

Se non si inseriscono tutte le informazioni richieste o alcune sono errate, il sistema genera
automaticamente un messaggio di errore che sara visualizzato dopo aver cliccato sull’icona
Salva (cfr. Figura 7).
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Figura 7 — Errore nell’immissione dei dati
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NUMERO UTENTI
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Q l:l [La pagina all'indirizzo www.mettiamocilafacc...
(1] 1 seguenti campi obbligatori non sono stati inseriti:
— l:l - Chiave
- Ukenti
- Vokanki
l:l - Voki positivi
- Yoti sufficienti
- Vobi negativi
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DELL'IMPIEGATO/A
NECESSITA DI RICHIAMARE Visualizzazione
RISPOSTA NEGATIVA messaggio di errore
AMMOTAZIONI
4
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4. COME IMMETTERE I DATI SE NON C1 SONO STATE VALUTAZIONI

Nel caso in cui per il mese di riferimento non fossero state raccolte le valutazioni, per
mancanza di utenti o per problemi tecnici, i dati vanno inviati ugualmente.

In questi casi occorre compilare i campi relativi al servizio, all’'anno e al mese di riferimento.
Nei restanti andra immesso il valore 0 (zero) e, nella sezione Annotazioni, specificato il motivo
della mancata raccolta delle informazioni. Successivamente i dati potranno essere salvati
normalmente (un esempio in Figura 8).
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Figura 8 —Modalita di immissione dei dati se non sono state raccolte valutazioni
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