
🏛️ Piattaforma SAI

Guida per l'Aggiunta di un Nuovo Utente Prefettura

🚀 Fase 1
Accesso

Navigazione alla sezione gestione

📝 Fase 2
Compilazione

Inserimento dati utente

✅ Fase 3
Conferma

Verifica e completamento

📋 Procedura completa step-by-step

⏱️ Tempo richiesto: 2-3 minuti

🎯 Obiettivo: Aggiungere e configurare un nuovo operatore
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📋 Panoramica della Procedura

🎯 Obiettivo della Procedura
Aggiungere un nuovo operatore della Prefettura nella Piattaforma di Comunicazione Rete SAI garantendo l'accesso
completo alle funzionalità della piattaforma

⏱️ Durata Stimata
2-3 minuti per utente esperto

5-7 minuti per nuovo utente

📝 Attività Principale
Compilazione modulo con dati completi dell'utente e
assegnazione ruolo

✅Risultato Finale: Nuovo operatore attivo e pronto per ricevere le credenziali di accesso alla piattaforma
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📋 Prerequisiti e Preparazione

⚠️Prima di iniziare, assicurati di avere tutti i requisiti:

🔐 Accessi Tecnici 📄 Documenti Necessari

📝 Dati Completi del Nuovo Utente

💡Suggerimento Pro: Prepara tutti i dati in anticipo per completare la procedura in meno di 3 minuti
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Connessione attiva alla Piattaforma SAI▶

Permessi di Responsabile della prefettura▶

Browser compatibile (Chrome consigliato)▶

Codice fiscale completo▶

Dati anagrafici verificati▶

Contatti email e telefono▶

Informazioni personali: Nome, cognome, codice fiscale▶

Contatti: Indirizzo email valido e numero di telefono▶

Ruolo operativo: Tipologia di accesso da assegnare (Responsabile Prefettura, Referente Prefettura, Operatore
Prefettura).

▶



🚀 Passi 1-2: Accesso alla Piattaforma

📍 Passo 1: Accesso alla Sezione Gestione

📍 Passo 2: Accesso alla Gestione Operatori

🎯Checkpoint di Verifica: Dovresti ora visualizzare la lista completa degli operatori esistenti con le relative
informazioni
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Apri la Piattaforma SAI nel browser (Google Chrome consigliato per compatibilità ottimale)1

Effettua il login con le tue credenziali di amministratore2

Naviga nella sezione principale della piattaforma3

Individua e clicca su "Gestione Prefettura" nel menu principale4

Dal menu "Gestione Prefettura", clicca sul menù "Operatori"5

Clicca su "Operatori Prefettura" per aprire la gestione utenti6

Attendi il caricamento della lista operatori esistenti7



➕ Passo 3: Avvio Creazione Nuovo Utente

🔍 Sistema di Verifica Automatica
Il sistema effettuerà automaticamente controlli per verificare se l'utente esiste già:

⚡Importante: Anche se i dati vengono recuperati automaticamente, sarà sempre necessario completare
manualmente l'associazione alla Prefettura
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Individua e clicca sul pulsante "AGGIUNGI UTENTE" presente nella sezione Elenco Operatori Prefetture8

Il sistema aprirà un modulo dedicato per l'inserimento del Codice Fiscale9

Inserisci il codice fiscale completo del nuovo utente (16 caratteri)10

Clicca su "Procedi" per continuare11

Utente già associato alla Prefettura: Il sistema bloccherà il reinserimento e mostrerà un avviso▶

Utente esistente ma non associato: Recupererà automaticamente nome e cognome dai database▶

Nuovo utente: Richiederà l'inserimento completo di tutti i dati nel passaggio successivo▶



📝 Passo 4: Compilazione Dati Utente

📋 Informazioni Personali 👥 Ruoli Disponibili

Per i ruoli consulta l'allegato "Ruoli in piattaforma"

💡Suggerimenti per la Compilazione:
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Verifica e completa tutti i campi richiesti nel modulo:12

Nome: Verifica correttezza▶

Cognome: Verifica correttezza▶

Email: Indirizzo valido e attivo▶

Telefono: Numero completo di prefisso▶

Responsabile Prefettura▶

Referente Prefettura▶

Operatore Prefettura▶

Usa il tasto Tab per spostarti rapidamente tra i campi▶

Verifica attentamente l'indirizzo email (sarà usato per le credenziali)▶

Scegli il ruolo appropriato in base alle responsabilità dell'utente▶

Controlla accuratamente che tutti i dati inseriti siano corretti e completi13

Clicca su "Salva nuovo Utente" per procedere con la creazione14



✅ Passi 5-6: Conferma e Verifica

📍 Passo 5: Conferma e Completamento

📍 Passo 6: Verifica Creazione (Raccomandato)

🎉Procedura Completata con Successo! Il nuovo utente è stato aggiunto correttamente alla piattaforma
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Se tutto è corretto, clicca su "Prosegui" per confermare la creazione.15

Attendi la conferma del sistema (potrebbero servire alcuni secondi)16

Clicca su "CHIUDI" per completare definitivamente la procedura17

Torna alla lista principale degli operatori Prefettura18

Cerca il nuovo utente utilizzando filtri o la funzione di ricerca19

Verifica che tutte le informazioni siano visualizzate correttamente20

Controlla stato dell'utente (dovrebbe essere "Attivo")21



🎯 Risultato Finale e Stato Utente

Al termine della procedura, il nuovo utente sarà:

✅ Registrato nel Sistema
L'utente è ufficialmente registrato nella piattaforma SAI
con tutti i dati inseriti

✅ Visibile nella Lista
Appare nell'elenco operatori Prefettura con stato
"Attivo"

✅ Pronto per l'Accesso
L'utente è abilitato a ricevere username e password per l'accesso completo alla piattaforma

📧 Prossimi Step Automatici

8/13

Generazione credenziali: Il sistema creerà automaticamente username e password▶

Invio email: Le credenziali verranno inviate all'indirizzo email specificato▶

Attivazione account: L'utente potrà effettuare il primo accesso▶



⚠️ Note Importanti e Best Practice

🚨 Attenzioni Critiche

💡 Suggerimenti per Best Practice

🔒Garanzia di Sicurezza: Tutti i dati personali sono protetti secondo le normative GDPR sulla privacy e sicurezza
informatica
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Verifica sempre l'email: Sarà l'unico canale per ricevere le credenziali di accesso▶

Non chiudere il browser: Durante la compilazione del modulo per evitare perdita dati▶

Salva frequentemente: Se il modulo lo permette, salva i progressi durante la compilazione▶

Preparazione preventiva: Raccogli tutti i dati necessari prima di iniziare▶

Browser ottimale: Usa Google Chrome per la migliore compatibilità▶

Connessione stabile: Verifica la stabilità della connessione internet▶

Orario ottimale: Evita le ore di picco per prestazioni migliori▶



🔧 Risoluzione Problemi - Parte 1

❌ Problema: Il pulsante "AGGIUNGI UTENTE" non è visibile
Causa Principale: Mancanza di permessi sufficienti per la gestione utenti

Soluzioni Step-by-Step:

❌ Problema: Errore durante il salvataggio dei dati
Possibili cause e relative soluzioni:
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Verifica di essere loggato con un account amministratore▶

Controlla i permessi assegnati al tuo profilo utente▶

Contatta l'amministratore di sistema per richiedere i permessi necessari▶

Riprova l'accesso dopo aver ottenuto le autorizzazioni▶

Connessione instabile: Verifica la connessione internet e riprova▶

Campi incompleti: Controlla che tutti i campi obbligatori siano compilati correttamente▶

Timeout di sessione: Ricarica la pagina, rieffettua il login e riprova▶

Formato dati errato: Verifica che email e codice fiscale siano nel formato corretto▶



🔧 Risoluzione Problemi - Parte 2

❌ Problema: Messaggio "Utente già esistente"
Messaggio completo: "Utente già associato alla Prefettura"

Cause e Soluzioni:

❌ Problema: Email di conferma non ricevuta
Verifica e Soluzioni:
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Utente già presente: Controlla la lista operatori esistenti per conferma▶

Aggiornamento necessario: Usa la funzione "Modifica" invece di "Aggiungi"▶

Errore di digitazione: Verifica che il codice fiscale sia corretto▶

Utente disattivato: Controlla se l'utente è presente ma inattivo▶

Controlla la cartella spam/posta indesiderata▶

Verifica che l'indirizzo email inserito sia corretto▶

Attendi fino a 30 minuti per la ricezione▶

Contatta il supporto per rigenerare le credenziali▶



📋 Checklist di Verifica Finale

✅ Verifica che Ogni Step sia Completato

🔍 Controlli Tecnici 📧 Controlli Dati

🎯 Obiettivi Raggiunti
Se tutti i controlli sono positivi, la procedura è stata completata con successo e il nuovo operatore:
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Accesso effettuato con permessi corretti▶

Tutti i campi del modulo compilati▶

Dati salvati senza errori▶

Conferma di creazione ricevuta▶

Email verificata e funzionante▶

Numero di telefono completo▶

Ruolo appropriato assegnato▶

Utente visibile nella lista▶

È registrato nel sistema SAI▶

Ha i permessi corretti assegnati▶

Riceverà le credenziali di accesso▶

Può iniziare a operare sulla piattaforma▶



🎉 Procedura Completata con Successo!

🎯 Competenze Acquisite

Guida creata - Versione 1.0 - Maggio 2025

Per supporto tecnico, contattare il team Piattaforma SAI:

tm.piattaformaSAI@man-con.com
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Accesso rapido alla sezione gestione utenti della piattaforma SAI▶

Compilazione corretta e completa del modulo dati utente▶

Verifica accurata della creazione e stato del nuovo utente▶

Risoluzione autonoma dei problemi più comuni durante la procedura▶

Applicazione delle best practice per l'efficienza operativa▶


