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GIFRAPROTO  Protocollo Web 

obiettivi  

Il corso fornisce le conoscenze per gestire protocollazione, invio telematico ed archiviazione di documenti con il software 

di Protocollo Web INSIEL della piattaforma GIFRA. 

La formazione sarà erogata in aula informatizzata, permettendo ai partecipanti di seguire il corso esercitandosi sulle 

funzioni e sui passaggi illustrati. 

Il corso è rivolto ad utenti che necessitano di formazione base sulle tematiche sotto esposte. 

prerequisiti  

Buona conoscenza del sistema Windows, nello specifico dell’operatività in un browser 

durata  

0,5  giornata 

programma  

Protocollazione 

introduzione sulle modalità di protocollazione 

concetto di ufficio operante 

concetto di registro 

concetto di sequenza 

le date coinvolte nella protocollazione 

concetto di anagrafica 

protocollazione in arrivo 

finestra mittenti 

finestra estremi documento 

finestra oggetto 

finestra classifica 

finestra allegati 

finestra uffici 

finestra precedenti 

finestra inserimento in pratica 

protocollazione in partenza 

finestra documenti informatici 

finestra destinatari 

aggiornamento 

annullamento protocollo 

gestione documenti ripetitivi 

gestione documenti per via telematica 

PEC (Posta Elettronica Certificata) 

IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni) 

firma digitale 

gestione registrazioni in arrivo 

gestione registrazioni in partenza 

interrogazioni protocollo 
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