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INTRODUZIONE

2

Il seguente manuale ha l’obiettivo di descrivere le funzionalità 
basilari della piattaforma del progetto P.R.I.S.M., illustrando 
dettagliatamente il percorso che gli operatori pubblici devo-
no intraprendere per inserire e consultare le Schede Informa-
tive in ciascuna area di competenza.
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1. LOGIN OPERATORE

Ciascun operatore potrà richiedere al Soggetto Gestore della Piattaforma il link per ac-
cedere al modulo di impostazione password. Successivamente alla richiesta, riceverà un’e-
mail, il cui mittente sarà contrassegnato dalla voce “Wordpress”.  

L’operatore potrà poi decidere se utiliz-
zare la password suggerita dal sistema 
oppure se digitarne una ex-novo.

Si consiglia di salvare la password in un 
posto sicuro perché servirà ad accedere 
al pannello di gestione della piattafor-
ma. 
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1. LOGIN OPERATORE

Una volta reimpostata la propria password, l’operatore avrà la possibilità di accedere al pan-
nello di controllo della piattaforma cliccando sul pulsante “area operatori” nel menù prin-
cipale del sito PRISM.

La selezione lo condurrà al modulo di lo-
gin dove dovrà inserire la propria e-mail 
e la password precedentemente selezio-
nata.
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2. PANNELLO DI GESTIONE FILE

Terminata la procedura di login, l’operatore sarà indirizzato nella sezione della piattaforma 
corrispondente al proprio profilo, dove avrà modo di modificare o implementare le infor-
mazioni a disposizione.

Cliccando sulla voce “WP File Download” del menù a sinistra, si aprirà la schermata dedi-
cata all’area upload delle Schede Informative.
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2.1 SELEZIONE DELLA LINGUA

Sulla sinistra della schermata, sono indicate le varie lingue in cui il sito è stato tradotto. Clic-
cando su di esse, si apriranno le voci corrispondenti alle 6 sezioni del sito, ciascuna tradotta 
nella lingua indicata.
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2.2 MODELLI SCHEDE INFORMATIVE2
Una volta selezionata la lingua, gli operatori potranno reperire il modulo preimpostato di 
tutte le Schede Informative, selezionando la voce corrispondente: “MODELLI SCHEDE” 
per la lingua italiana, “FORMS TEMPLATE” per la lingua inglese, “MODÈLE DE CARTES” per 
la lingua francese. All’interno della schermata, potrannno poi selezionare il file di cui neces-
sitano e scaricarlo tramite la voce “download” che apparirà in alto.
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2.2 MODELLI SCHEDE INFORMATIVE2
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2.3 UPLOAD FILE 2
Selezionando ciascuna sezione o sottosezione si avrà la possibilità di caricare nella stessa le 
Schede Informative, cliccando sul pulsante “seleziona files” posizionato a destra, che darà 
l’accesso ai dati del computer dell’operatore.

In alternativa si potrà utilizzare la funzione “Drag & Drop” che consentirà all’operatore di 
trascinare direttamente i file desiderati dal proprio computer alla schermata di upload.
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2.3 UPLOAD FILE 2
Terminata la procedura di upload, nella schermata appariranno le caratteristiche del file 
nel seguente ordine: estensione, nome del file, dimensione file e data di caricamento. 

L’area upload è collegata in tempo reale a ciascuna sezione del sito: cliccando sulla voce, in 
alto a sinistra del menù principale, “PRISM Molise”, apparirà la voce del sottomenù “Visita 
il sito”: da qui sarà possibile atterrare direttamente sulle pagine online del sito e controllare 
la corretta visualizzazione dei file nella sezione corrispondente.
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2.4 RISCONTRO SUL SITO 2
Una volta atterrato sul sito, l’operatore potrà selezionare la lingua di suo interesse clic-
cando sulla bandiera corrispondente posizionata a destra del menù principale: di default è 
impostata la bandiera italiana; sarà sufficiente cliccare su di essa affinché le altre bandiere 
appaiano in un elenco a discesa.

Dopo aver selezionato la lingua, si potrà scegliere la sezione tramite le voci dedicate nel 
menù principale: “SEZIONI” per l’italiano, “SECTIONS” per l’inglese e “SECTIONS” per il fran-
cese, ciascuna contenente un elenco a discesa dei nomi delle varie sezioni.
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2.4 RISCONTRO SUL SITO 2
Le sezioni principali sono: SANITÀ - LAVORO - ISTRUZIONE E FORMAZIONE - SERVIZI AM-
MINISTRATIVI - TRASPORTI E SERVIZI ABITATIVI - PRIVATO SOCIALE (con relativa tra-
duzione - vedi slide precedente). Cliccando su ciascun nome, si verrà indirizzati alla sezione 
corrispondente. Di seguito vi riportiamo l’esempio della sezione “SANITÀ”.
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2
Scorrendo la pagina di ciascuna sezione verso il basso apparirà l’area dedicata alle Schede 
Informative appena caricate, disposte secondo la data di caricamento, e rese disponibili al 
download degli utenti. In alto è indicato il percorso, seguito dal nome della sezione contenen-
te le cartelle corrispondenti alle sottosezioni e gli eventuali file caricati nella sezione principale.

Cliccando sul nome delle eventuali cartelle contenute nella sezione principale, si aprirà una 
nuova finestra dedicata, contenente un nuovo percorso, il nome della cartella/sottosezio-
ne e gli eventuali file caricati.

percorso

percorso

sezione principale

nome cartella/sottosezione

cartelle/sottosezioni

file caricato

eventuale file caricato
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2.5 MODIFICHE FILE 2
Qualora l’operatore volesse modificare una Scheda Informativa, per aggiornarne il conte-
nuto, dovrà eliminare la versione già caricata e crearne una nuova tramite i format preimpo-
stati (vedi pagine 6 e 7).

Per eliminare, duplicare o scaricare un file precedentemente caricato dovrà tornare sul 
pannello di gestione e cliccare sul nome del file: nella parte superiore della schermata com-
pariranno le voci relative alle possibili azioni.

+++ IMPORTANTE +++
Sebbene ogni azione abbia una risposta in tempo reale dal sistema, talvolta può succe-
dere che ci siano rallentamenti nella connessione che causano un ritardo nella visua-
lizzazione dell’azione appena compiuta: ciò significa che se l’operatore, ad esempio, 
cancella un file ed appare la scritta “file(s) removed with success”, ma subito dopo il 
nome del file persiste nella schermata, egli dovrà attendere qualche minuto prima di 
avere riscontro positivo, sia sul pannello di gestione che sulla pagina corrispondente 
del sito web.
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3. LOGOUT OPERATORE 3
Terminata ogni operazione, l’operatore potrà disconnettersi dal pannello di gestione clic-
cando sulla voce “Ciao, [nome operatore]” del menù principale, posizionata in alto a destra, 
e di seguito sulla voce “esci”. 

15

Progetto co-finanziato dall’UE nell’ambito del Fondo Asilo, Migrazio-
ne e Integrazione 2014-2020 - OS2 - ON3 Capacity building – lettera 

j) Governance dei servizi - Supporto agli Enti locali ed ai rispettivi 
servizi socioassistenziali



4. LIVE CHAT - SUPPORTO 4
Gli operatori e gli utenti hanno a disposizione una live chat, contrassegnata dall’icona del 
messaggio posizionata in basso a destra, grazie alla quale potranno richiedere supporto al 
Gestore della Piattaforma.

Cliccando sull’icona, si aprirà una fine-
stra con un messaggio di benvenuto ed 
un invito a scrivere la propria richiesta.

Si potrà ricevere assistenza immediata 
da un nostro agente, grazie ad un servi-
zio di supporto attivo dal lunedì al vener-
dì, dalle ore 09:30 alle 17:30.
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4. LIVE CHAT - SUPPORTO 4
Qualora si verificasse la necessità di ricevere supporto fuori dagli orari e dai giorni previ-
sti, sarà possibile comunque inviare un messaggio, lasciando il proprio nome ed il proprio 
indirizzo e-mail. I nostri agenti prenderanno in carico la richiesta e daranno riscontro quanto 
prima all’indirizzo e-mail indicato.

In alternativa, su ciascuna pagina della 
piattaforma è presente un modulo di ri-
chiesta informazioni.

Anche in questo caso, i nostri agenti 
prenderanno in carico la richiesta e da-
ranno riscontro, appena possibile, all’in-
dirizzo e-mail indicato.
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5
Gli utenti che atterreranno sulla piattaforma avranno la possibilità di navigare il sito tramite 
diverse pagine: nella home page troveranno una breve presentazione della piattaforma, 
la spiegazione del funzionamento, sia per gli operatori che per gli utenti stranieri, l’elenco 
delle diverse sezioni e dei partner che partecipano al progetto ed un modulo per la richiesta 
informazioni (replicato in ogni pagina del sito).
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5
Cliccando sulla voce “IL PROGETTO” sarà possibile visualizzare una presentazione delle ca-
ratteristiche, appunto, del progetto: cosa è, gli obiettivi, a chi si rivolge ed i partner che vi 
partecipano. Inoltre è presente un link alla pagina dedicata alle domande frequenti, “FAQ”.
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5
Cliccando sulla voce “FAQ” sarà possibile visualizzare un elenco di alcune delle domande più 
frequenti che riguardano la piattaforma ed il suo funzionamento oppure i contenuti di ciascuna 
sezione.
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5
Di seguito verranno riportati i layout delle diverse sezioni che compongono la piattaforma. 
Come illustrato precedentemente, in ciascuna sezione gli utenti avranno a disposizione un’area 
download da cui poter scaricare le Schede Informative dedicate. 
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Vi ringraziamo per aver visionato il manuale, speriamo che sia stato di facile 
consultazione. Per qualunque richiesta aggiuntiva, vi preghiamo di scrivere a 
info@prism-molise.it.
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