
Registrazione Personale Temporaneo 
 
Fase 1: - Apertura della pratica di registrazione ospite 
Per registrare un nuovo ospite cliccare sul pulsante ‘NUOVO’. 
 

 
 
Compilare i campi obbligatori evidenziati in rosso e premere il pulsante ‘INVIA DATI’. 
I restanti campi potranno essere aggiunti successivamente prima dell’approvazione. 
 

 



 
 
 
Fase 2: - Inserimento dati ospite 
La seconda fase è di competenza dell’ospite che riceverà, via posta elettronica, una e-mail con 
tutte le indicazione per completare la domanda con i suoi dati personali. Una volta che l’ospite avrà 
verificato e/o inserito i propri dati personali, dovrà cliccare sul pulsante ‘SUBMIT’. A questo punto 
la domanda tornerà al responsabile che dovrà approvare e dunque chiudere la domanda di 
registrazione. 
 
Fase 3: Chiusura registrazione, approvazione della pratica  
Per finalizzare la richiesta, dopo aver avuto risposta del completamento dei dati personali da parte 
dell’ospite (fase 2) selezionare la domanda di registrazione che si vuole approvare e cliccare sul 
pulsante ‘MODIFICA’. 
 

 
 
Selezionare dal menu la voce "Approvazione Responabile" e cliccare sul pulsante ‘APPROVA’. In 
questa fase è necessario completare e/o modificare i dati dell'ospite qualora fossero incompleti o 
errati. 
 



 
 
 
 



RINNOVO REGISTRAZIONE OSPITI 
 
La modalità di rinnovo evita l’inserimento, da parte del responsabile, dei dati anagrafici ed 
amministrativi dell’ospite. Nonostante ciò la procedura di rinnovo segue lo stesso iter di una nuova 
registrazione. 
Per rinnovare la registrazione scaduta di un ospite, selezionare la registrazione scaduta e cliccare 
sul pulsante ‘RINNOVO’. 
 

 
Inserire il nuovo periodo di visita, controllare la correttezza dei dati e cliccare sul pulsante ‘INVIA’. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PULSANTI 
 
 
 

Informazioni sui 
record visualizzati. I 
record sono visualizzati 
50 per pagina, per 
cambiare pagina 
selezionare il numero di 
pagina desiderata e 
premere ‘VAI’ 

Tabella con l’elenco 
degli ospiti associati 
al proprio gruppo 

RESET FILTRO 
Premere il tasto ‘RESET 
FILTRO’ per eliminare 
qualunque filtro di 
ricerca. 

CERCA 
Il pulsante ‘CERCA’ permette di filtrare i 
record in base a criteri di ricerca 
personalizzati. Per effettuare una ricerca 
premere il pulsante ‘CERCA’ e seguire 
le indicazioni. 
Il bordo rosso presente attorno al 
pulsante ‘CERCA’, indica la presenza di 
un filtro.  

RINNOVO 
Selezionare un 
ospite scaduto e 
premere il tasto 
‘RINNOVO’ per 
rinnovare la 
domanda di visita. 

NUOVO 
Premere il tasto 
‘NUOVO’ registrare 
un nuovo ospite. 

CANCELLA 
Selezionare un 
ospite e premere il 
tasto ‘CANCELLA’ 

ll i d ti

VISUALIZZA 
Selezionare un 
ospite e premere il 
tasto ‘VISUALIZZA’ 
per visualizzare i 
dati dell’ospite 
senza poterli 

difi

MODIFICA 
Selezionare un ospite e 
premere il tasto ‘MODIFICA’ 
per completare i dati 
dell’ospite e approvare la 
domanda di registrazione. 

Criteri di ordinamento dei record presenti nella 
tabella. 
Per ordinare i record selezionare i vari criteri dalla 
lista a tendina e premere il tasto ‘ORDINA’. 
Es. Per ordinare NOME crescente e poi per ENTE 
decrescente, selezionare come primo campo 
‘NOME +’ e come secondo campo ‘ENTE-’; alla 
fine premere ‘ORDINA’  


