Istruzioni per l’installazione e l’uso dell’applicazione informatica Monitoraggio.

L’applicazione Monitoraggio  è una procedura informatizzata per il rilevamento e l’aggiornamento di dati informativi relativi agli Istituti Italiani di Cultura e la creazione di una banca dati da utilizzare al M.A.E. e da cui attingere informazioni sempre aggiornate.

Si tratta di un database in Access eseguibile da qualsiasi computer su cui sia installato il sistema operativo Windows 95/98/NT/2000/XP e il pacchetto software Microsoft Office 97/2000/XP/2003.

Il programma Monitoraggio.mdb è contenuto in un file compresso da estrarre con WinZip.
Creare innanzitutto nel computer che gestisce la posta elettronica, o in un altro che abbia comunque accesso a Internet, una cartella (directory, folder) denominata Monitoraggio (C:\Monitoraggio).

In caso di reinstallazione, cancellare preventivamente tutti i file contenuti della directory per evitare confusione e sovrapposizione di dati.

Decomprimere il file allegato Monitoraggio.zip:

1. Doppio clic sul nome del file Monitoraggio.zip.
2. Nella finestra di WinZip che si apre selezionare l’opzione I agree 

3. nella finestra successiva selezionare il pulsante Extract

4. attraverso il browser che si apre selezionare la cartella C:\Monitoraggio e confermare la scelta con il pulsante Extract

Eseguire il programma da Gestione risorse (Windows explorer) facendo doppio clic sul nome del file (monitoraggio.mdb) oppure aprendolo dopo aver caricato Access.

La maschera principale contiene 4 pulsanti di opzione: 

· Aggiorna schede 
(si accede alla maschera di aggiornamento delle schede)

· Stampe
(si accede al menù di stampa)

· Invio Dati al MAE
(si attiva la procedura di output verso il M.A.E.)

· Fine lavoro
(si esce dal programma)

 Le 8 schede da compilare sono le seguenti: 

· Dati generali

· Indirizzario 

· Immobile

· Dati tecnici 

· Inventario 

· Personale in servizio

· Corsi di Lingua

· Servizi

1. La scheda Dati Generali contiene informazioni relative all’area geografica e al Paese in cui opera l’Istituto. Tali dati sono compilati a cura del MAE, mentre sono da completare i campi del secondo riquadro con l’indicazione dell’anno di fondazione, di apertura dell’Istituto e della competenza territoriale.

2. Nella scheda Indirizzario sono da inserire, da aggiornare o completare con precisione i campi inerenti indirizzo civico, numeri di telefono, indirizzi e-mail, home page, ecc.

3. Nella scheda Immobile si devono fornire informazioni complete, seppur sintetiche, sulla sede in cui è ospitato l’Istituto. Il costo di locazione va indicato in Lire. Particolare cura deve essere prestata alla descrizione dell’immobile e ai cenni storici sull’Istituto, rispettivamente nei campi descrizione e storia (indicativamente 4-5 righe). 

4. La scheda Dati tecnici raccoglie informazioni sulle caratteristiche dell’edificio e relative dotazioni e attrezzature. Per i campi foresteria, assicurazione, sistema d’allarme, proiettore, videoproiettore, LAN, ISDN, linea dedicata, videoconferenza, mettere il segno  se posseduti, mentre per i campi computer, stampanti, scanner, indicarne il numero. Per LAN (Local Area Network) si intende rete locale, per ISDN (Integrated Services Digital Network = Rete digitale a servizi integrati) si intende la linea telefonica digitale, per linea dedicata si intende una connessione dedicata attiva 24 ore su 24 tra la propria sede e Internet.

5. Nella scheda Inventario vengono riportati i dati riepilogativi dell’inventariazione del mobilio e della biblioteca.  Per ciascuna categoria la prima riga si riferisce all’inventario principale, mentre la seconda riporta i dati dell’ultima nota di variazione pervenuta al Ministero (fatti salvi errori e omissioni). Indipendentemente dalle note di variazione effettivamente inoltrate, si consiglia di riportare i dati dei beni realmente posseduti. 

6. La scheda Personale in servizio presso l’Istituto riporta i nominativi, la qualifica e le principali mansioni, compresa la data di assunzione, di tutte le unità operanti nella sede oltre a un quadro riassuntivo del personale in servizio. 

7. Nella scheda Corsi di Lingua vengono trascritti i dati inerenti la gestione dei corsi riferita all’ultimo anno accademico (2003/04). Le entrate dei corsi di lingua o degli esami di certificazione vanno indicati in Euro
8. La scheda sui principali Servizi forniti dall’Istituto al pubblico nell’ultimo anno solare è da considerarsi di larga massima, ma va compilata comunque con cura per l’importante valore statistico che riveste. Riportare i tre eventi più significativi realizzati nell’ultimo anno. 

E’ possibile leggere istruzioni sulla compilazione del campo nella barra di stato, nella parte bassa dello schermo, oppure posizionandosi con la freccia del mouse sull’etichetta campo da compilare. 

Dopo aver compilato ciascuna scheda, si ritorna alla maschera precedente con il pulsante Esci.

Ritornando alla maschera principale e premendo il pulsante Stampe, si accede al menù che permette la stampa delle schede in precedenza compilate.

L’opzione Invio Dati al M.A.E. della maschera principale, dopo aver generato un file contenente i dati da inviare, apre in modalità automatica il programma  di posta elettronica usato per default (Outlook Express, Eudora) e predispone un messaggio e-mail indirizzato a dgpc2.info@esteri.it  il cui oggetto è: invio scheda monitoraggio. 
Il testo del messaggio preimpostato (Si invia in allegato il file, contenente i dati relativi all'Istituto di Cultura di NomeSede, aggiornati al gg/mm/aaaa) può essere integrato o modificato. 

L’operazione con cui si allega il file di database non è automatica, ma deve essere compiuta manualmente. 
Premere pertanto il pulsante con l’icona della graffetta (attach) e selezionare nella cartella C:\monitoraggio il file Dati NomeSede.mdb.
Dopo averlo allegato all’e-mail schiacciare il pulsante Invia.

In nessun caso l’allegato da inviare deve essere Monitoraggio.mdb.
Qualora il programma di posta Internet non si attivasse automaticamente, a causa di particolari impostazioni del computer o in presenza di una rete LAN, bisogna intervenire manualmente creando un nuovo messaggio  e-mail con destinatario dgpc2.info@esteri.it e indicando come oggetto invio scheda monitoraggio. Anche in questo caso bisogna ricordarsi di allegare il file Dati NomeSede.mdb.

L’utilizzo del programma Monitoraggio è l’unica modalità per comunicare al Ministero la modifica dei dati della sede (indirizzo, numero di telefono, personale, ecc.)

L’operazione di invio dei dati al M.A.E. va effettuata ogniqualvolta intervengano variazioni in qualcuna delle schede. 
