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1Nome e Cognome

SGI - Come delegare la compilazione di unità locali 

 Per una Istituzione Pubblica (IP) solo il profilo di Responsabile Ufficio ha 

l’autorità per delegare la compilazione dei questionari relativi alle unità locali 

 L’Unità Locale Sede unica o centrale (ULS) non può essere delegata

 Per poter delegare una o più Unità Locali (UL) è necessario aver effettuato 

la verifica dello stato di attività dell’Unità Istituzionale 

 Prima di delegare una o più Unità Locali (UL) è consigliata la verifica delle 

UL precaricate e l’inserimento di eventuali unità locali mancanti



2Nome e Cognome

SGI - Come delegare la compilazione di unità locali

Per una Istituzione Pubblica 

solo il Responsabile Ufficio ha 

l’autorità per delegare la 

compilazione dei questionari 

relativi ad alcune unità locali 



3Nome e Cognome

SGI - Come delegare la compilazione di unità locali

Per delegare la compilazione di una o più unità locali si può procedere in due modi differenti:

Inserimento manuale

1. Inserisci utente esterno

2. Assegna unità utente

Inserimento massivo

1. Inserimento massivo degli utenti

2. Assegnazione massiva delle unità

Si può usare anche una tecnica mista purché le fasi vengano rispettate: gli utenti a cui delegare le unità 

locali devono sempre essere inseriti prima di procedere all’assegnazione.
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SGI - Come delegare la compilazione di unità locali – 1° metodo

Inserimento manuale

1. Inserisci utente esterno

2. Assegna unità utente
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SGI – Inserisci utente esterno

1.

Dal menù RETE selezionare la voce 

INSERISCI UTENTE ESTERNO

2.

Inserire il codice fiscale della persona che 

sarà delegata e cliccare su «Verifica»
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SGI – Inserisci utente esterno

3.

Compilare tutti i campi previsti 

e cliccare su «Salva».

Quindi cliccare su «Indietro» 

Nel campo «Profilo» inserire 

«Personale di staff»

N.B. Una volta inserito nel sistema, l’utente 

riceverà una mail con le credenziali
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SGI – Assegna unità utente

5.

Inserire il codice fiscale (Username) o il 

cognome della persona a cui assegnare 

le Unità Locali (UL)

4.

Dal menù RETE selezionare la 

voce ASSEGNA UNITA’ UTENTE
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SGI – Assegna unità utente

6.
Cliccare sulla casella «Seleziona» o su

7.
Cliccare su «Cerca» 

Per affinare la ricerca delle unità locali si 

possono prima compilare i filtri
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SGI – Assegna unità utente

8.

Biffare le UL che si vogliono delegare

SGI – Inserisci utente esterno
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SGI – Assegna unità utente

Numero di unità selezionate 

da delegare

9.

Dopo aver selezionato le unità locali da 

delegare cliccare sul pulsante «Salva»

Per un attimo apparirà il 

seguente messaggio:
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SGI - Come delegare la compilazione di unità locali – 2° metodo

Inserimento massivo

1. Inserimento massivo degli utenti

2. Assegnazione massiva delle unità
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SGI – Caricamento massivo

1.

Dal menù UTILITA’ selezionare la 

voce CARICAMENTO MASSIVO

2.

Inserire il tipo di file che si desidera 

caricare (Upload) o scaricare 

(Download).

INSERIMENTO UTENTE  per 

caricare i nominativi dei delegati

ASSEGNAZIONE UNITA’  per 

assegnare le unità locali (UL) ai delegati
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SGI – Caricamento massivo

3.

Cliccare su UPLOAD per 

caricare il file compilato 

Cliccare su DOWNLOAD per scaricare 

il file da compilare in modo da 

rispettare il tracciato record richiesto

N.B. I file caricati devono rispettare il tracciato 

record richiesto
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SGI – Caricamento massivo

Le colonne rosse non vanno compilate: si valorizzano automaticamente quando si compilano altre 

colonne ad esse collegate
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SGI – Stato caricamento massivo

Lo stato del caricamento può 

essere controllato accedendo a 

STATO CARICAMENTO MASSIVO

dal menù UTILITA’

Indica lo stato del caricamento del file. 

Il processo di caricamento è terminato

quando lo stato caricamento è «finito»

Indica il numero di record caricati

Indica il tipo di file (Inserimento utente 

o Assegnazioni unità) 
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SGI – Stato caricamento massivo

Per verificare eventuali errori cliccare su «Operazioni» e poi  «Dettaglio»

Se vi sono errori 

vengono segnalati nella 

colonna «Descrizione 

errore»
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SGI – Caricamento massivo

 Se il file non ha errori compare il messaggio «nessun record trovato». 

 Gli utenti caricati nel sistema riceveranno una mail con le credenziali  
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SGI – Visualizzazione assegnazioni

Per visualizzare le assegnazioni:

• Rete  Visualizza assegnazione

oppure

• Rilevazione  Diario
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SGI – Visualizzazione assegnazioni – RETE-VISUALIZZA ASSEGNAZIONE

1.

Dal menù RETE selezionare la voce 

VISUALIZZA ASSEGNAZIONI

2.

Cliccare su «Cerca» 

Per affinare la ricerca delle unità locali si possono 

prima compilare i filtri (inserire l’utente assegnatario o 

biffare la tipologia di unità)
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SGI – Visualizzazione assegnazioni – RETE-VISUALIZZA ASSEGNAZIONE

Nella colonna «Utente assegnatario» sono 

visualizzati i nomi dei delegati in corrispondenza 

delle unità locali a loro assegnate 

N.B. La UI e la ULS non possono essere 

delegate
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SGI - Visualizzazione delle assegnazioni – RILEVAZIONE-DIARIO

SGI – Inserisci utente esterno

1.

Dal menù RILEVAZIONE selezionare 

la voce DIARIO

2.

Cliccare su «Cerca» 
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SGI - Visualizzazione delle assegnazioni – RILEVAZIONE-DIARIO

SGI – Inserisci utente esterno
Nel Diario del 

Responsabile, in 

corrispondenza 

delle UL delegate, 

nella colonna 

«Utente 

assegnatario» 

comparirà il nome 

del delegato


