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Accesso alla Gestione

Gli utenti abilitati al servizio potranno accedere al sistema dalla Home del sito web Progetto Policoro, dal link Area riservata.

| Maslistnmionale | Formazione - Planatorma Caritas.

PI’_Ogetto Jdinecoop
olicoro L B e
Giovani  Vangelo  Lavoro

Ufficio Nazionale per | problemi soculi & i Lavoro Sarvizio Nanonale per a pastorale giovanie Carftas ltaliana

G Cwome @ Moz o s
L Drogetto
) ' *Iolicoro
L'utente accede al Glovanl #Vangelo #Lavoro v
gestionale con it Q
username e Home  Chislamo ~ Attivita ~ Gestl Concretl  Microcredito = Agenda = News = Contatt
password, ' 36° Corso di
spuntando il check Formazione Nazionale

Progetto Policoro

Assisi, 20 novembre - 3
dicembre 2019

Non sono un robot

“In principio era la parola. IL
Coraggio dell'Ascolto”. Tutto
pronto per il 36° Corso di
Farmazione Nazionale del
Pragetto Policoro, che si terra ad
A

I= ia..!?
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Primo accesso e Home personale

Prpgetto
olicoro

Gigvani Vangelo * Lavoro

==

Carica un documento

Desoumenti caricati

Mail istinzicnale

pdinecoop
"

SN0 NATIor

Prova Animatore Prova Animatore

Area utente

ple per

leduc

on - Plattaforma Caritas

azione € i promozont cooperativa

Il collaboratore verra indirizzato
direttamente alla propria HOME,
personalizzata in base al proprio

profilo di utenza.

Un messaggio avvisera |'utente di
effettuare quanto prima l'upload
dei documenti personali (Carta di
identita e Tessera sanitaria in
formato .pdf).

Il caricamento di tali documenti va

effettuato nella sezione Moduli.
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Upload e monitoraggio dei caricamenti

Progetto
olicoro o s i promisions coopicativa
Gigvani  Vangelo ' Lavoro
Prova Animatore Prova Animatore
Area utente
i Pr
Compila relazione mensite
ANNO GEN FEB MAR APR MAG =1} we AGO SE ot NP DiC
o
o
v v v v v v
PngEttO "
1 ) g Inecoop
olicoro N b nkatonsle i P s o piteicaers coogiinica
Giovani ' Vangelo - Lovoro
Prova Animatore Prova Animatore

Area utente

Carica un docLmento

Anno T quad,

7 quad.

| collaboratori potranno caricare i documenti
selezionando il periodo di riferimento’e prendere
visione in maniera semplice e

compatta dei documenti presenti sul sistema,
navigando nelle singole categorie documentali

attraverso i TAB:

* Relazioni mensili
* Verifica quadrimestrale

* Progettazione annuale

Sul fondo, viene visualizzato, in base alla
categoria documentale di appartenenza, la

tabella dei caricamenti.

Nel caso delle Relazioni mensili e delle Verifiche
quadrimestrali, & possibile avere il quadro
completo delle relazioni caricate, rispettivamente

suddivise per anno e mese/quadrimestre

Cliccando sul check verde, si visualizzera la data
del primo ed ultimo upload della relazione, ed
insieme, I'icona e il nome del documento, con

possibilita di download.
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Nel caso in cui il collaboratore carichi erroneamente un file, ad esempio una relazione mensile nel mese di
riferimento non corretto, e possibile sostituirlo, effettuando un nuovo caricamento. Un messaggio di attenzione

chiedera conferma dell'operazione; in questo modo il documento precedente verra sovrascritto.

Attenzione

Hai gia caricato la relazione del mese di Gennaio

Vuoi sostituirla?




seed digital manufacturing / Progetto Policoro - Gestionale Attivita Territoriali

Moduli e Documenti riservati

Progetto
0

licoro

Gicwanl  Vangelo  Lavoro

Carica un documento

Documenti caricati

pg inecoop

Area utente

Prpgetto
olicoro

Giovani  Vangelo  Lavora

painecoop
kot ecionsle por

Area utente

Rimanendo nella stessa pagina, si accede

anche alle aree:

* Moduli: dove il collaboratore carichera i
propri documenti personali (anagrafici e
fiscali) e modulistica varia ( maternita,
detrazioni, e altro) relativa alla propria

attivita di collaborazione.

* Documenti riservati: area di
consultazione e download dei
documenti caricati dal’/Amministrazione

(Buste paga e CUD)
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Notifiche attivita

Ogni volta che 'utente carica un documento che rendiconta la sua attivita, viene inserita una notifica, visualizzata sull’icona
della campanella, per cui pud rendersi facilmente conto delle operazioni effettuate e che risultano registrate nel sistema.
Ad alcune operazioni seguono anche delle notifiche email all'animatore, al tutor o ad altri collaboratori, secondo quanto stabilito

dalla Segreteria Nazionale.

Mail istinmienals Feamarionn - Mattalorma Cartas. ©
PrOgEtto g inecoop
b +
OI icoro |')- = istitute nazionale per Peducazione &  promuogin® coaperativa

Giovani  Vangelo  Lavoro

Prova Animatore Prova Anjmatore L

Area utente

Attenzione?

Relazioni mensil Verifica Quadrimestrale Progettazions Annuala Moduli

Compila relazione mensile

ANNO GEN FEB MAR AR MAG Giu LG AGO SET on
(-] g
200 s e s s ./ o
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Menu di navigazione: Documenti

Sotto la voce Documenti, nell’area Modulistica, il collaboratore trovera alcuni Moduli utili che I'amministrazione mette a disposizione
per eventuali necessita, a supporto dell’attivita svolta dai collaboratori.

Mail istitugionale Formazione - Piattaforma Caritas
rogetto -
olicoro pginecoop

wtituto nanonale per 'educazione ¢ la promozione cooperativa
Giovani 'Vangele ' Lavore

fioni=  Docmenti=  News=  Privacy  FAQ  Contatti  Assistenz Prova Animatore Prova Animatore ®

Modulistica

Adesioni al progetto @
Adesion 3l progetto )

CASSETTA DEGLI ATTREZZI - Accoglienza o
CASSETTA DEGLI ATTREZZI - Accaglienza @)

CASSETTA DEGLI ATTREZZ - Accompagnaments () — CASSETTA DEGLI ATTREZZI - Accompagnamento G
CASSETTA DEGLI ATTREZZI - Ascolto 0

Comunicazionl da parte deliadc €D

Criteri selezione AdC o

Detrazione e aliquata o

Filiere o
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Menu di navigazione: News

Alla voce News > Inserisci una news, il collaboratore potra proporre alla Segreteria nazionale una notizia da pubblicare sul sito,
selezionando i dati richiesti dal modulo:

Categoria, Titolo, Testo, Allegati, se previsti, cliccando infine su tasto “Invia” .
Il collaboratore ricevera una conferma via e-mail ad operazione conclusa.

Mail istituzionale Formazione - Piattaforma Caritas
Progetto —
n b Inecoop
OI ICOoro A istituto nazionale per l'educazione e la promazione cooperativa
Giovani Vangelo ' Lavoro
nt Prova Animatore Prova Animatore Cd

Inserisci una nuova news
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Menu di navigazione: Privacy

Alla voce Privacy, € presente I'Informativa sul trattamento dei dati personali degli interessati ai sensi del REG. UE n. 2016/679("GDPR"):

Come previsto dal GDPR, & facolta degli utenti richiedere la modifica/cancellazione dei dati personali secondo piu opzioni.
Nel caso il collaboratore voglia avvalersene, potra farlo compilando I'idoneo modulo presente nella sezione Modulistica.

Mail istituzionale Formazione - Flattaforma Caritas

rogetto N
olicoro D‘ F_' inecoop

stituto nazionale per |'rdmd{|cmr e Id Promonone c [J(J'.)!‘(dtl\fd
Giovani ' Vangelo ' Lavoro

Prova Animatore Prova Animatore L4

Privacy

= Denominazione: Conferenza Episcopale Italiana - Ufficio Mazionale per i Problemi Sociali @ il Lavoro
» Indirizzo: Via Aurelia 468 - 00165 Roma

w Numero di telefono; 06 66398,

» Indirizzo e-mail: polcoro@c

cattolica it

= Nome comune del Titolare: Conferenza Episcopale taliana - Progetto Policoro

» Ragione Sociale: Crowe AS Sp A
= Indirizzo: Via Leone Xl 14 - 20145 - Milano
. d efono: 02 45391501

= dati identificativ. nome, cogno odice

dati dh contatto: numero di telefono, e-mail mdinzzo, ete

= datit I IBAN, numero di carta di credito, etc

articola di dati (gid dati sensibili). dati che rivelano Longine razziale o etnica, e cor

giose, filosofiche, Le op

oni politiche, Uappartenenza simdacale, relative alla salute, alla vita o all'onentamento sessuale, nonché dal
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Menu di navigazione: FAQ

Sotto la voce FAQ, si trovano i quesiti piu frequenti relativi all’attivita di collaborazione, con indicazione e specifici suggerimenti,
e/o a chi rivolgersi per la risoluzione delle problematiche.

ail istinzionale | Formazione - Plattaforma Caritas
Progetto v o
H V@ Inecoop
) &
olicoro Lol A S —
Giovani  Vangelo ' Lavoro
Prova Animatore Prova Animatore o
FAQ - Domande frequenti
Borsa di studio al | anno
dalith ODDI—'?."E"'
s
o arioni periodiche mensili e quadrimestrali sulla formazione svolta;
o eventuali schede di monitoraggio relative al progetto-microcredito @ allinserimento dei Gest

‘Concretl sul sito{ove present).

o registro delle presenze che deve essere fatto firmare mensilmente dal twtor

Contributo e modalita di erogazione
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Menu di navigazione: Contatti

Sotto la voce Contatti, il collaboratore trovera le e-mail di riferimento per ogni area operativa del Progetto Policoro.

\ Mail istituzionale \ Formazione - Piattaforma Caritas

Prpgetto
olicoro

Giovani “Vangelo ' Lavoro

D (i imnmecoop
—» istituto nazionale per I'educazione e la promozione cooperativa

Home Relazioni~ Documenti~- News~ Privacy  FAQ Contatti ~ Assistenza Prova Animatore Prova Animatore =

Contatti utili rete territoriale Progetto Policoro

La Segreteria operativa nazionale & a vostra disposizione per eventuali dubbi, chiarimenti e approfondimenti sul progetto e dinamiche pastorali. Potete scrivere ai seguenti indirizzi:

Flora Urso -
Lina Minieri -

Marta Fradusco -

Inecoop:

« Emanuele Perlangéli per informazioni sulle attivita inerenti all’Ente in relazione al Progetto Policoro e sulle iniziative di sviluppo dei Gesti Concreti

s Flavia Panetta per i contratti, adempimenti dei borsisti e collaboratori, per ogni necessita organizzativa o amministrativa

Formazione

Letizia Lombardi, Tiziana Cristofaro, Antonio La Monica per i percorsi formativi nazionali e, in particolare, per la formazione degli AdC di | anno

Microcredito diocesano

Sandro Mauro

Censimento dei Gesti Concreti

Menica Tripodi

Rete Territoriale regionale

scrivere ai propri coordinamenti regionali

12
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Menu di navigazione: Assistenza

Sotto la voce Assistenza, il collaboratore trovera materiali di supporto e indicazioni utili per richiedere e/o accedere ai servizi di assistenza

| Mail istiuzionale Formazione - Plattaforma Caritas

rogetto .
olicoro pdinecoop

<~ istituto nazionale per l'educazione e la promozione cooperativa
Giovani Vangelo ' Lavoro

ntatti - Assiste Prova Animatore Prova Animatore Cg

Home Relazioni- Documenti - Mews - Privacy

Assistenza

e, il sito del Progetto ¢ i servizi collegati, & possibile

o di malfunzionaments e/o ncheeste di assistenza tecnica sul Ges

Aprire un ticket sul servizio di Help Desk, selezionando area di interesse tra quelle previste dal sistema ed in cui sono state riscantrate difficolth Il servizio & raggiungibile al link hip

Se necessaria assistenza telefonica, specificarlo nel ticket stesso, indicando La fascia oraria in cui preferibilmente si desidera essere contatti dall'operatore

=k)

.

Per magqiori informazioni su come accedere al servizia consultare le FAQ alla vece Help Dezk o la "Guida all'Help Desk” (Do

Per eventuali altre necessitd scrivere ad assistenza.tecnica® oro.t o contattare il numero: 06.456851 (Tutti | gicrni dal luned] al venerd 0%.00 - 18.00)

Per maggieri informazioni sull'vtilizzo del Gestionale, consultare la “Guida all'use™{ D

Per maggion nformazion sul trasfenmento degl account isttuzionall @progettepolicoroat sulla nuova prattatorma, consultare La "Guida alla conhigurazione della Mail Microsoft Exchang ¢ € al recupero del backup della precedente web mail” (D

qe)

Gid,

Conferenza Episcopale Ufficle Nazionale per | problemi soclall e Il lavoro Servizlo Nazionale per la pastorale Glovanile Caritas Itallana
Italiana
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sETO POLICORO
ZIONI MENSILI

L'USO DELLA PROCEDURA ON LINE
PILAZIONE DELLE RELAZIONI MENSILI




rogetto
olicoro

Giovani 'Vangelo ' Lavoro

Lanimatore

accede al

gestionale con »
username e

password,

spuntando il check
Non sono un robot

Accesso al gestionale

Utente *

Password *

Non sono un robot LS

reCAPTCHA
Privacy - Termini

Consigliamo di utilizzare il gestionale con uno dei sequenti browser

G chrome @ Mozilla @ Safari

| Mail istituzionale | Formazione - Piattaforma Caritas

)@ inecoop

istituto nazionale per I'educazione e la promozione cooperativa



Area utente — Relazioni mensili

Wik mom morale Formanone - Puttaionma Carta

“ Drogetto =
+ “Tolicoro pginecoop

Sttty nanonale ped Nedutarione ¢ la promanone (ooperatva

Giowarnd  Vangele  Lavero

T B el = DLt = i Pansacy FACH Contatt ASSISTETEA Prova Animatore Prova Animatore
Area utente
ITTrerC Sy racoomanda di o al s T L3 e & o fortoaoogeia della 1 1 = F
e Retamom mensil Verifa Quadnmestrale Progetianone Anmyale Maduli Dicscurmeniti rsenvats
Compila relations mersile
] T Brged Arwmatrre

Vi iE tala L WML

Helanone mentds Cridls 0o WD, A DN VTS Peuinisa b whida O Compiens

=

Lanimatore seleziona I'anno e il mese per cui e Lanimatore clicca su «Compila
vuole compilare la relazione mensile (es. relazione»

dicembre 2020) Il sistema inizializza la relazione e mostra un messaggio all’'utente.
Dopo qualche secondo compare automaticamente la pagina per la
compilazione



Procedura di compilazione della relazione mensile

Prpgetto
olicoro

Giovani 'Vangelo | Lavoro

| Mail istituzionale \ Formazione - Piattaforma Caritas

P inecoop

istituto nazionale per I'educazione e la promozione cooperativa

Home Relazioni~ Documenti~ News~- Privacy FAQ Contatti Assistenza

Relazione delle attivita del mese di Dicembre - 2020

Hai iniziato il questionario in data- 27/1/2019 11:34

Animatore*

Prova Animatore Prova Animatore

Prova Animatore Prova Animatore

> 1. EQUIPE DIOCESANA

> 2 FORMAZIONE

> 3. PERCORSO DIOCESANO DI APPRENDIMENTO E ANIMAZIONE

Indicare la formazione svolta al di fuori di tutta quella riferita al punto 2

Il sistema inizializza la relazione mensile

con
. L’anno e il mese di riferimento
. La data e I'ora di inizio

L'animatore clicca sulle sezioni proposte
e compila i campiindicando le attivita
svolte nel mese, il numero di ore e tutti
gli altri dettagli richiesti.

compilazione
. La Diocesi
. L'animatore

> Produci PDF

p— Concludi e invia al Tutor

Durante la compilazione I'animatore puo Solo quando ha
sempre cliccare su «Salva come bozza» per terminato

salvare il proprio lavoro e su «Produci I'animatore clicca su
PDF» per vedere quanto fatto in formato «Concludi e invia al

documentale

tutor»



Dettaglio compilazione

Mail stinusionale Formazione - Plattaforma Caritas
rogetto
olicoro
Giovani ' Vangelo ' Lavoro

pginecoop
-’ StRULO nazionale per leducazione e la promodone cooperativa

me  Relazioni= Documenti= News= Privacy FAQ  Contatt Prova Animatore Prova Animatore ~ @

Relazione delle attivita del mese di Dicembre - 2020

Hai niziato il questionano in data’ 27/T/2019 134

» 1. Equipe diocesana (@ edl

Incontri di programmazione e verifica | Numero N. ore

> 2 Formazione Per indicare che I'attivita & stata svolta
occorre selezionare la casella di spunta.
> 3. Percorso diocesano di apprendimento e animazione DOpOdIChe sara p055|b|Ie indicare gll

Indicare |a formazione svolta al di fuor di tutta quella riferita al punto 2 altri campi richiesti (es. numero e n.
ore)

» a PARTECIPAZIONE A CORSI DI FORMAZIONE

Evangelizzazione

Animazione territoriale e sviluppo di comunita N. ore

Le ore indicate sulle attivita facenti parte della
L'organizzazione del centro servizio diocesano e la relazione con il giovane | N. ore stessa categoria vengono sommate
automaticamente e riportate nel totale della

Mercato del lavoro e ricerca attiva del lavoro N.ore categoria .




Concludi e invia al tutor

Conferma

PO Concludi e invia al Tutor Verra inviata un'email al te e al tuo tutor contenente le istruzioni per
e visualizzare il pdf della relazione mensile. Sicuro di voler continuare?

m

1. Quando I'animatore ha concluso la compilazione clicca su «Concludi e invia al tutor» e da la conferma.

2. |l sistema produce il PDF della relazione mensile con i dati compilati online.

3. Il sistema invia all'animatore e al suo tutor un’email di notifica contenente un link per scaricare il PDF.
La stessa notifica compare in tempo reale nell’interfaccia nell’elenco delle notifiche.

Prova Animatore Prova Animatore P =

»> @ Pdfrelazione mensile - dicembre -
" Prova Animatore Prova Animatore

Gentile utente del Progetto Policoro,

di sequito troverai il Link per poter scaricare
la relazione mensile di dicembre 2020 dell
animatore Prova Animatore Prova
Animatore:

http://new.attivitaterritoriali progettopolicor
o.it/#/Login/questionario/ 2193



Download del PDF

f 2020_11_Prova AnimatoreProva Animatore.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
]: File Meodifica Vista Finestra ?

Home Strumenti 2020_11_Prova Ani.. X

4. Cliccando sul link contenuto nell’lemail 'animatore/il w ® B XHQ ©@ 1/ KM MO G e
tutor viene portato alla pagina di login del gestionale

. . . Y . Prpgetto .
5. Dopo aver inserito le proprie credenziali 'utente viene 1 olicoro 1 B R N
. . . Giovani -~ Vangelo + Lavoro

rimandato ad una pagina dedicata al download del ‘ "

P D F RELAZIONE DELLE ATTIVITA DEL MESE DI: DICEMBRE 2020
ArcidiocesiDiocesi di: DEMO
MNome e Cognome dell'Animatore di Comunita: PROVA ANIMATORE PROVA ANIMATORE
Anno di servizio: 1%

Pl'pgetto HIY T e EQUIPE DIOCESANA Totale ore: 0.00
olicoro ] ot S SN
Giownl Vangelo + Lovoro Incontri di programmazione e verifica - Numero N. ore

Folasionis  Documentie  Mewn= Py TAQ  Contatu  Asilansa Prova Animatore Prova Animatore. o ™

i L FORMAZIONE Totale ore: 0.00
Partecipazione ad interventi formativi nazionali - M. ore
{Assisi)
. . . Partecipazione ad interventi formativi regionali, - N. ore
Download PDF relazione mensile b et
pribadsi e Partecipazicne campo estivo - N. ore
e d »
E-leaming (partecipazione ai webinar) - M. are
E-eaming (lavoro individuale o di gruppo) - M. are
PERCORSO DIOCESAMNO DI APPRENDIMENTO E ANIMAZIONE Totale ore: 0.00
a. PARTECIPAZIONE A CORSI DI FORMAZIONE Totale ore: 0.00
Evangelizzazions - M. ore
Animazione temitorisle e sviluppe di comunita - M. ore
L'organizzazione del centro servizio - M. ore
diocesano e la relazione con il giovane
Mercato del lavors e ricerca attiva del lavoro - M. are
Economia civile, Giovani e impresa - M. ore
Finanziamenti alle imprese e fundraising - M. ore
Progettazione sociale - M. ore
Gestione dei gruppi e dei confiitti - M. ore
Dottrina sociale della Chiesa - M. are
- Altro - M. ore

Specificare



Pr_ogello
olicoro

Area vinnte

o e e

'animatore accede al olicoro

Upload del PDF firmato

p g ineco

Prima dell’upload
Lanimatore e il tutor verificano la relazione mensile.

Se la relazione e ritenuta corretta e completa, viene

rogetto

Giovani + Vangelo * Lavoro

gestionale, seleziona anno e
mese della relazione mensile e
clicca su «Compila relazione».

Il sistema riconosce che la

relazione e gia stata conclusa e

propone all'animatore due

possibilita

A.  Continuare la compilazione online
(es. per apportare correzioni
segnalate dal tutor)

B. Caricare il PDF firmato,
selezionandolo da «Scegli file» e
cliccando su «Avvia caricamento» Animator

Area utente

Attenzwone!S: r

Relazioni mensili Verifica Quadrimestrale

Carica una relazione mensile

A sriterna msdta che b abbia gia vt al tuter guesta relazione mensie
Se vudl apportare uitenion modifiche alla relazione riprand il

Progettazione Annuale

web, altnimenti sceqli il file e avwia il cancamento.

GIU LG

Mail Etiturionale

@ inecoop

! mtituto nazionake per Fed

Moduli

SET

stampata dall'animatore e firmata da entrambi.
L'animatore scannerizza il documento firmato.

ela ©

Prova Animatore Prova Animatore

oTT

Documenti riservati

NOV DiC

[}

Formazons: - Puattaforma Caritas

[



Lanimatore

A seguito dell’'upload, nella tabella
sottostante visualizzera la spunta in
corrispondenza dell'anno e mese di interesse.

Al click sulla spunta si aprira una finestra con i
dati della relazione caricata e la possibilita di
download.

Inoltre, solo per le relazioni che sono state
fatte tramite la compilazione online, viene
proposto il pulsante «Consulta la versione
web» per visionare la versione web della
relazione.

Il tutor

Il tutor, accedendo alla piattaforma, potra
consultare la relazione mensile sia nella sua
versione web che scaricando il PDF allo
stesso, modo tramite l'interfaccia di
monitoraggio a sua disposizione.

Relazione mensile a sistema

Download - Relazione mensile

Mese Primo upload Ultimo upload

Gennaio 28/1/2018

2019_0_Prova AnimatoreProva Animatore (1).pdf

Consulta la versione web
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