insiel Informatica per il Sistema
degli Enti Locali SpA
via san Francesco, 43
34133 Trieste
tel +39 0403737111
fax +39 0403737333
www.insiel.it
info@insiel.it

GIFRAITER GIFRAITER ATTI

obiettivi

Il corso fornisce le conoscenze necessarie per operare con |'applicativo di Iteratti integrato nella piattaforma GIFRA

prerequisiti
Buona conoscenza del sistema Windows, nello specifico dell'operativita in un browser.

durata

0,5 giornata

programma

1. Gestione dei flussi documentali
> Arrivo
=  Ricezione documenti
= Trattazione / smistamento — gestione iter
=  Conclusione iter
> Partenza
= Creazione nuovo documento
L] Inoltro per la firma — gestione iter
. Libro firma / firma e protocollazione
= Verifica stato di trasmissione
> Funzione rispondi
2. Funzioni correlate
> Verifica flusso documentale

> Archiviazione documenti

> Modifica atti in flusso

> Fascicolazione e classificazione

> Atti personali / atti della struttura

> Gestione documenti con iter interno

> Deleghe

> Creazione report (singolo documento o elenco)
3. Visura
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