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TRASFERIMENTO DA FILE
Descrizione procedura

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
settimanale.

La procedura tramite Trasferimento da file consente all’'utente di inviare i dati, inserendo,

grazie alle funzionalita presenti, un file nel sistema. Vediamo di seguito come si procede.

1. L’ACCESSO AL CRUSCOTTO GESTIONALE

Ogni amministrazione che partecipa all’iniziativa “Mettiamoci la faccia” avra delle credenziali di
accesso al nuovo sistema (login e password), cui si accedera tramite un’area riservata.

Dopo aver inserito login e password si accede al Cruscotto gestionale, lo strumento con cui si
gestisce tutta la sperimentazione di ogni amministrazione, dai contenuti del piano 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
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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 ematicon,

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,

2. COME PROCEDERE PER L’IMMISSIONE DEI DATI

Per I'invio della reportistica tramite Trasferimento da file, occorre accedere alla sezione
dedicata Gestione della reportistica e visualizzarne i contenuti, secondo l'iter riportato nella
figura successiva (cfr. Figura 3), fino a scegliere I'opzione Importazione da file (cfr. Figura 4).

Figura 3 — La sezione dedicata alla gestione della reportistica
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Gestione reportistica

Invio. Le consente di inviare la repartistica periodica
« FORUM (BETA) » Dati inviati. Le consente di verificare | dati inseriti,
« ACCESSO » Dati mancanti, Le permette di visualizzare | dati mancant!
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Figura 4 — Accesso al trasferimento del file
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Con questi semplici passaggi si puo accedere alla schermata che consente I'immissione nel
sistema delle informazioni richieste (cfr. Figura 5).
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Figura 5 — La schermata per I'importazi
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Il trasferimento del file all'interno del sistema si realizza in tre passaggi (cfr. Figura 6):

e Tramite la funzione “Browser”, si accede ai file presenti nel proprio computer o nel server
aziendale;

e E possibile in questo modo scegliere il file da inserire;
e Dopo aver inserito il file nel sistema, va scelta la funzione “Invia”.
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Figura 6 — La procedura per immettere il file
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3. IL CONTROLLO DEI DATI INSERITI E IL FORMATO DEL FILE

Il sistema accetta solo file in formato XML. Se vengono inseriti file in altri formati, il sistema
genera un messaggio di errore e non ne consente I'immissione (cfr. Figura 7).

Figura 7 — Errore nell’limmissione dei dati
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Oltre al tipo di formato, i dati inviati sono accettati solo se:

e stato immesso il numero di utenti complessivi del servizio per quella settimana;

¢ il numero dei votanti € uguale a alla somma dei giudizi espressi per le diverse “faccine”;
e non sono stati inseriti valori percentuali;

e sono stati compilati tutti i campi.

Nel caso in cui le indicazioni non vengono rispettate, il sistema genera dei codici di errore,
riportati nella tabella 1.

Tabella 1 — I codici di errore

Codice errore Descrizione errore
10 Non esiste una sperimentazione per I'ente con questa chiave (chiave passata)
11 Riga <numero riga> con chiave <chiave passata> gia presente ed approvata. E'

stata ignorata

12 Riga <numero riga> con chiave <chiave passata> gia presente. | dati sono stati

sovrascritti

13 Riga con chiave <chiave passata> non corretta. Non inserisco.
131 Voti positivi non numerico
132 Voti neutrali non numerico
133 Voti negativi non humerico
134 Voti totali non numerico
135 Motivazione 1 non numerico
TRASFERIMENTO DA FILE 8
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136 Motivazione 2 non numerico
137 Motivazione 3 non numerico
138 Motivazione 4 non numerico
139 Utenti totali non numerico
1310 Somma voti diversa da voti inseriti
1311 La somma delle motivazioni negative € maggiore dei voti negativi
1312 Il totale dei voti € maggiore degli utenti che hanno usufruito del servizio
1313 Data reale attivazione é successiva alla data della votazione
1314 Sperimentazione non ancora attiva
14 La riga che stiamo tentando di inserire/modificare € in conflitto con una
preesistente per i valori chiave, anno, settimana
4. TRACCIATO RECORD

Di seguito il tracciato record XML da inviare (con valori esemplificativi):

<?xml version="1.0"' encoding="UTF-8'?>
<Dati>
<Riga>

<!-- chiave per identificare il servizio all'interno dell'ente -->

<Col nome="Chiave">53</Col>
<!-- anno rilevazione -->
<Col nome="Anno">2009</Col>
<!-- settimana anno rilevazione -->
<Col nome="Sett">1</Col>
<!-- nr utenti totali per il servizio -->
<Col nome="Ute">10</Col>
<!-- nr votanti totali -->
<Col nome="Vot">8 </Col>
<!-- nr giudizi positivi -->
<Col nome="Pos">1</Col>
<!-- nr giudizi neutri -->
<Col nome="Neu">4</Col>
<!-- nr giudizi negativi -->
<Col nome="Neg">3</Col>
<!-- nr giudizi negativi: motivazione 1 -->
<Col nome="Motl">1</Col>
<!-- nr giudizi negativi: motivazione 2 -->
<Col nome="Mot2">0</Col>
<!-- nr giudizi negativi: motivazione 3 -->
<Col nome="Mot3">2</Col>
<!-- nr giudizi negativi: motivazione 4 -->
<Col nome="Mot4">0</Col>
</Riga>
</Dati>
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Nota

Il file pud contenere al massimo 50 righe.

5. COME IMMETTERE I DATI SE NON CI SONO STATE VALUTAZIONI

Se per la settimana di riferimento non sono state raccolte le valutazioni, per mancanza di
utenti o per problemi tecnici, i dati andranno inviati ugualmente. In questi casi, per I'invio della
reportistica, si puo utilizzare anche la funzione di Inserimento dei dati®.

6. PROVE TECNICHE PRIMA DELLA TRASMISSIONE
Le amministrazioni intenzionate ad adottare questa modalita di trasmissione della reportistica,

possono realizzare delle prove tecniche di trasmissione dei dati, previo accordo con lo Staff di
“Mettiamoci la faccia” (mettiamocilafaccia@qualitapa.gov.it).

1 Per questa modalita di inserimento si rimanda alle istruzioni presenti nella cartella “Procedura inserimento dati”.
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