ooral | REP

Repository e
Application A

IDRA REPAQ
Manuale d’uso ver. 1.1

Sommario

i o =41 o TSP PPPPOPPT 3
R o =4 =TT =Y = o F PP PPPOPPPPRPRN 4
O L 4 oY TR (o =4 o TSP 6
1.3 = CamBIO FUOIO .ttt e bt s bt sae e et e et e e bt e sbeeshe e s at e sab e e b e e be e beennees 6
Fi4 — LOBOUL . e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaeaaeaaaeans 7

2 - LISt OCUMIEBNTI Lottt ettt et s e e st e e s bt e e s ab e e sabe e e bteesabeeebbeeaabeesabeeesabeesabeesseeesabeeeneeas 8
2.1 — Lista documenti per MaCrOCAtEEONIE ...uiiiiuiieeieiieeeceiieee ettt e et e e e et e e e sbte e e e sbeeeeesbeeeessbeeeessseeeesnnns 8
2.2 — AQ Didattica — Lista documenti per Corsi di SEUAIO(CAS) .....eeeiiiiiieieiiiee et 9
2.3 — Ricerca e Terza Missione (TM/IS) — Lista documenti per Dipartimenti........cccccooveeeeeeeceeeciieecceeeeneenns 9
2.4 — Documenti AQ Didattica PhD — Lista documenti dottorati .......cccccevveereirieiiieneeneereeceeeeeeeeen 10
2.5 — ANN e e a e s a e s ra e s ab e sars 10
2.6 = 1CONE A@I HOCUMENTI .eeuutiiiiiieiiie ettt sttt e s e s be e s e e sbe e e sare e sbeeesmeeesarenesaneesanes 11
AR W15 - o Lo Yol U] o T=1 oY N o1 10 0 =1 o USRS 11
2.8 - Lista dOCUMENT COMTEIAtI..c.uuiiutiiieeeetteete ettt sb e st st s be e b e saeas 12
2.9 - Lista documMeNnti di VEIIfICa......cueeoriereeeeiee ettt 12

3 — MOAIfICa OCUMENTI. ..ottt st st et e bt e s bt e s e e san e sanesreenneenneenrees 13
3.1 — NUOVO OCUMENTO ...eiiiiieiiieeeiiee ettt ettt s e e bt e st esbe e e sat e e sab e e s meeesabeeessneesmneesnenesaneesanes 14
3.2 = MOdiIfiCA AOCUMEBNTO ..ottt et h e h e sttt et b e b e s bt e sae e e at e et e e nbeesbeesaeesanenane 15
3.3 — EliMiNa DOCUMENTO ...ueeitieieetee ittt ettt ettt st et ettt e bt she e sat e et e eabeesbeesbeesaeesasesabeeabeeabeenbeenneas 16

e =ET=] .01 o PO 17
4.1 —INSErire UN NUOVO dOCUMENTO ...ocuviiuiiiiieteeitesite st ete et e st e st e st e st st e b e bt e sbeesaeesaee et e e neesbeesanesanesane 17
4.2 — MOdifiCare UN dOCUMENTO .. ..ottt ettt ettt et et b e b e s bt sae e e ate et e e nbeesheesaeesaeeeane 21
4.3 —EliMiNare UN dOCUMENTO ...cc.uiiiiiieiiee ettt et s e et e e s e e st e sme e e sbeeesnreesaneeeaneeesareeesnneesns 23

Tl 1 (o o TP PP 25
5.1 —Utente NON Valido — RIPIrOVaA....ccccciiiiiiiiiee ettt e e et e e e sbe e e e s aaa e e e s ataeeesnbaeeeesreeeesnnnens 25

IDRA REPAQ
Manuale d’uso ver. 1.1



Institutional
Digital R

Repository ;
Application A

5.2 — Utente Non associato ad UN INCAMICO .....uuiiiiiiiiiciiie ettt e e e e s e e e s e e e sareee s snres 25
5.3 = Errore: CamPi MaNCaANTi ..uceeeiiiieiiiiieee e ettt ettt e e e e e e st bttt e e e e e s s ssbbeeeeeeesesannbesaeeeeeesesannnrnnaes 25
5.4 — Errore: esiste un file con lo stesso nome, prova a rinominare il file ........cccccovveeeciieiicciec e, 25
5.5 —Errore: tipo di file NON SUPPOITATO....cccciiiii e e e e e e are e e e e aree e e e eaaes 25
5.6 —Errore: impossibile Creare il file ... e 25
5.7 —Errore: Impossibile €liMminare il fil@......c.ueiiiiiiiiiie e 25
2
IDRA REPAQ

Manuale d’uso ver. 1.1



oaral | REP

Repository
Application

Il sistema documentale IDRA REPAQ nasce con 'intento di archiviare, visualizzare e condividere tutti
i documenti del ciclo dell’AQ relativi ai Corsi di Studio, ai Dipartimenti, ai Dottorati, etc.

E possibile classificare i documenti per macrocategorie (AQ Didattica, Ricerca e Terza Missione, AQ
Didattica PhD, ecc.), anno (accademico o solare) e per tutte le sottocategorie relative (SUA-CdS,
SMA, RRC, SUA-RD, Riesame SUA-RD, SUA-TM/IS, ...).

| documenti visibili sono strettamente correlati al ruolo dell’'utente che ha eseguito I'accesso,
all’anno (accademico o solare) selezionato e alla macrocategoria selezionata.

Il sistema documentale IDRA REPAQ e raggiungibile all’indirizzo:
- https://xanto.unime.it/repaq

Di seguito sono mostrate le funzionalita dell’applicazione con le immagini delle varie fasi, ed una
guida all’'uso con esempi:

1 - Login

C') Unime SS0 Login

ATTENZIONE: ner sahars s pagine v | profert

oam

PASSWORD DIMENTICATA?

[ i Jde “leduGA

Figura 1 - Login

All'avvio dell’applicazione Repaq I'utente inserisce le proprie credenziali di dominio dell’ateneo —
email e password — e preme il tasto Login.

IDRA REPAQ
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Se appare il messaggio di “Consenso delle informazioni personali” premere il tasto “Si, continuare”:

o)

Consenso al rilascio delle informazioni personali

""English | Bokmal | Nynorsk | Samegiella | Dansk | Deutsch | Svenska | Suomeksi | Espafiol | Francais | ltaliano | Nederlands | Létzebuergesch | Ce&tina |
SlovenZéina | Lietuviy kalba | Hrvatski | Magyar | Jezyk polski | Portugués | Portugués brasileiro | Tiirkce | B33 | f&{&E | 828R | pyccknil A3kl | eesti
keel | n'1aw | Bahasa Indonesia | Srpski | Latvie3u | Romaneste | Euskara | eAhnvikd | Afrikaans

https:/fxanto.unime.it/sp richiede che linformazione sotto riportata sia trasferita.
Ricordare

Si, continuare Mo, cancellare

Informazioni che saranno inviate a hitps:/ixanto.unime.it/sp
Nome identificativo (principal name) nella propria organizzazione
fiumarag@unime._it

Affiliazione nella propria organizzazione

= member@unime.it
« staff@unime.it

Copyright @ 2007-2017 UNINETT AS AL

Figura 2 - Consenso informazioni

1.1 - Login eseguito

a

m REP .
() Nome Cognome {Ceordinatore Corse di Studl) | Coordinatars Corso di Studi ~ | LLog.aut +
s | AR Y

Gruppe AQ
&
Sistema Documentale REPAQ "
Ciac Nome Cognome
Documenti AQ
Didattica
e
&
e = ore LOB-CwEIAE ~a D s @
Figura 3 - Login eseguito con ruolo Coordinatore CdS
IDRA REPAQ
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REP

AQ Nome Cognome (Commissione AQ-RDTM) | Commissians AQ-ROTM ~  Logout

+ B O + P

Sistema Documentale REPAQ

Ciao Nome Cognome

Documenti A
Ricerca e TM/IS

® @

€ Horee m OB S @ 0@ 5 R = LR

Figura 4 - Login eseguito con ruolo Commissione AQ-RDTM

Dopo aver completato la procedura di login I'utente vedra I'immagine come sopra dove nella parte
sinistra sono presenti le categorie primarie (o macrocategorie) associate al ruolo dell’'utente (AQ
Didattica, Ricerca e Terza Missione, ecc.), al centro un messaggio di presentazione per I'utente
autenticato e in alto a destra:

e il nome dell’utente
il ruolo selezionato (tra parentesi)

e un menu a tendina con una lista di ruoli associati all’utente selezionabili con un click

e il tasto Logout che permette di uscire dal programma.
In figura 3 I'utente ha due ruoli associati, Coordinatore CdS e GruppoAQ, ed ha selezionato il primo;
in figura 4 I'utente ha il ruolo Commissione AQ-RDTM.

IDRA REPAQ
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1.2 — Errori login
Se I'utente non viene riconosciuto dal sistema si avra I’errore “Utente non valido”:

Sistema Documentale REPAQ

ente nom vl

Figura 5 - Errore Utente non valido

Se l'utente viene riconosciuto ma non ha ruoli associati si avra I'errore “Utente non associato a un
incarico”:

REP
AQ

R

Sistema Documentale REPAQ

Figura 6 - Errore Utente non associato ad un incarico

In entrambi i casi & necessario riprovare I'autenticazione; se I'errore persiste segnalarlo secondo le
modalita descritte nella sezione 5 — Errori.

1.3 — Cambio ruolo

Il click su un ruolo del menu a tendina in alto a destra cambiera le macrocategorie e i documenti
visibili; nel caso della Figura 7 I'utente ha selezionato il ruolo “Coordinatore Corso di Studi” e puo
accedere ai documenti della macrocategoria “Documenti AQ Didattica” (visibile a sinistra in Figura
3) e puo cambiare il suo ruolo in “Gruppo AQ” e viceversa.

La lista dei ruoli varia in base ai ruoli disponibili per I'utente che ha eseguito I’accesso.

Il ruolo selezionato cambiera le categorie primarie e i documenti visibili all’'utente, ad es. se un
utente ha il ruolo Coordinatore Corso di studi vedra la categoria primaria Documenti AQ Didattica e
soltanto i documenti relativi ai CdS che gestisce; se invece 'utente ha il ruolo Commissione AQ-
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RDTM vedra la categoria primaria Documenti AQ Ricerca e TM/IS e soltanto i documenti relativi ai
Dipartimenti e cosi via.

=_log out

Nome Cognome (Coordinatore Corso di Studi) | Coordinatore Corso di Studi v

Coordinatore Corso di Studi

Gruppo AQ

Figura 7 — Cambio ruolo

| ruoli previsti dal sistema sono quelli presenti nel Sistema di Assicurazione della Qualita d’Ateneo.

1.4 — Logout

Il tasto Logout in alto a destra permette all’'utente di uscire dall’applicazione.

Sistema Documentale REPAQ

Grazie per aver usato I'applicazione REPAQ.

Chiudi la finestra per completare il lagout

Figura 8 - Logout

IDRA REPAQ
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REP

AQ Nome COGNOME (Coordinatore Corso di Studi)  Coordintore Corso di Srudi v | =-L2a-2

Elenco Documenti AQ Didattica
Anno: © CdSAA. 2022/2023

. Dipartimento Corso di sdio Nuova istingione  Classe Sede SUA-Cds sma RRC i i i Report  Link ValDID
Documenti AQ

Didattica Dipertimenta di Patologia Umana delFadulio & Terapia della Neuro e Psizomaticta dellT1a LsHT2 MISSINA [ 7 DORE 7 & &
aelleti evolutiva Gastano Barresi Exalutiva

Figura 9 - Lista documenti

Dopo aver cliccato su una macrocategoria nella barra laterale sinistra (in questo caso AQ Didattica)
apparira una tabella con i documenti classificati per categoria e per Anno; per es. in Figura 9 &
mostrato il corso di studio

“Terapia della Neuro e Psicomotricita dell’eta evolutiva” con le categorie SUA-CdS, SMA, RRC,
Relazione CPDS, Link a CdsReport, Link a ValDID ed altre informazioni circa “Nuova istituzione”,
nome del Dipartimento, nome del Corso di Studio, Classe, Sede.

Cliccando sul nome del corso di studio appare il sito web del corso corrispondente.

2.1 — Lista documenti per Macrocategorie

In base alla macrocategoria (o categoria primaria) selezionata nella parte sinistra della pagina (AQ
Didattica, Ricerca e Terza Missione, AQ PhD, ecc.) saranno visibili i documenti relativi ai Corsi di
Studio, ai Dipartimenti, ai corsi di dottorato (o ad altre macrocategorie) visibili nelle immagini
seguenti:

IDRA REPAQ
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Nome Cognome (Coordinatore CdS)  Coerdinatore Cds v Lot

UniMe Elenco Documenti AQ Didattica

Anno: 207 v CdS AA 2022/2023
) Dipartimento Corso di studio Muovaistituzione  Classe Sede SUA-Cds SMA RRC Link VaiDID
Documenti AQ
Didattica Dipastimento di Civiti antiche @ moderne B Archolei isediaments, cultura 1 NOTO (5R) 7 ARz 7 7 7 & &
matesle o a E
Digarti iche, biologiche, delie tecnalogie appiicaie ¢ w6 MESSINA [ 7 naw 172 7 & &
farmaceutiche & ambientali della nutrizione s
iche, biologiche, i el [ MESSINA 2 7 > 7 7 & &
farmaceutiche & smbientali - - - -
Dipartimento di Scienze biamediche, odontoiatiche e Biotecnologie L2 MESSINA [ 7 7 ¥, 7 & &
el immagini morfologiche e funzianali
) & s MISSNA - £ 7] 7 & &
dells irmagini morfologiche & funzional
Dipartimento di Scierze chimiche, biologiche, Chimica L MESSINA [ 7 7 7 7 & &
farmacautiche & ambsicnioli
Dipartimento. di Scienze chimiche, biologiche, Chimica st MESSINA [ - 7 I%d - & &
famaceutiche ¢ ambientali
Dipartimento di Scierze chimiche, biologiche, Ghimica & Tecnolagia Farmaceutiche w MESSINA [ 7 7 7 7 & &
farmatetiche & ambien! i
Dipartimento di Civita antiche e moderme Civilta Letteraria delltalia Medievale ¢ Moderna (T MESSINA [ 7 v 7 7 & &
Diparinmento.  Scienze coguitiv, psicalogiche, Cognitive science and theery af communication IN-SSE M2 MISSINA [0 v - I 7 & &
pedagogiche & degi stud culturali
Dipartimento. di Giurisprudenza Consulerte del Lavoro & Seienze dei sarviz giuridici L4 MESSINA [ 7 7 I, 7 & &
Dipartimento. i Economia Consulenza e Gestione di inresa w7z MESSINA 2 7 - 7 7 &
Dipartimento.di Scsenze matematiche < informatiche,  Data Scienc M Bata MESSINA [ 7 7 7 7 &
seienze fsiche = scierze della terra
Dipartimento di Scienze politiche = giuridiche Uirtta delle Nuare lecnoiogie (2] MESSINA (7 7 7 7] 7 & &

Figura 10 - Lista per CdS

La macrocategoria “Documenti AQ Didattica” mostrera la lista di documenti relativi ai Corsi di studio
come in Figura 10.

Le sottocategorie visibili sono SUA-CdS, SMA, RRC, Relazione CPDS, Link a CdsReport, Link a ValDID
ed altre informazioni sul nome del Corso di Studio, nome del Dipartimento, flag di Nuova istituzione,
Classe, Sede.

Cliccando sul nome del corso di studio si vedra il sito web del corso corrispondente.

2.3 — Ricerca e Terza Missione (TM/IS) — Lista documenti per Dipartimenti

- a
(-]
&
Elenco documenti -
Anno: 023 ~
OWartman UnkeapiR0 sunso Riesame SUARD suaThs wlonnale Link a lano Strategico ¢ Atenso
Dipartimente i Civilth antiche & modeme ‘j ij i & L 4 i # i
ipartmenta i Ecoromia
Documenti AQ o / 7 Ld L 7 7 7
GEEIEE TS Dipartimenta di Glurisprudznza v — ~ ~ - = =
Dipartimento di Ingegneria 7 7 7 7 7 7 7,
ipsrtimenta & Medina Clircs e Sperimentale [ — - , - — -
Dipartimenta di Patologis Umana delladlio Vr 7 P v 7 7 7
delletd evolutiva Gaetana Garrei
Dipartimento di Scienze biomediche, odontoiatriche e [ 7 7 7 7 7 7
delle immagini merfologiche ¢ funzianali
Dipartimenta di Seiznze chimiche. bilagiche. v — NI — = = 7
fammaceutiche e ambientali e
Dipartimenta di Scienze cognitive. pskolagiche, 7 7 7 vy 7 7 7
pedagegiche e degli studi culturall
Dipartmenta diScierze matematihe ¢ informatiche, [ = > > = — -
seienze fische ¢ scicnze della tera
Dipartimenta di Scienze politiche e giuridiche v v 7 7 7 = =
Dipartimente di Scienze Veterinarie vy Fr 7 7 7 no 7y
&
@
- # oree wOBE-€wdE o N = ET.

Figura 11 - Lista per Dipartimenti

IDRA REPAQ
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La macrocategoria “Ricerca e Terza Missione” mostrera la lista dei documenti relativi ai Dipartimenti
come in Figura 11.

Le sottocategorie visibili sono Link a PIAO, SUA-RD, Riesame SUA-RD, SUA-TM/IS, Riesame SUA-
TM/IS, Documento Programmatico Triennale, Link a Piano strategico d’Ateneo, ed altre informazioni
circa il nome del Dipartimento.

2.4 — Documenti AQ Didattica PhD — Lista documenti dottorati

.
! Giacomo FIUMARA (dmin)  Admin ~ | -iegsut

Elenco Documenti AQ Didattica PhD

Anno: 2023 ~  PhD A.A.2022/2023
N Doc. Progs - Doc. Rapporto di riesame Phd(RR-  Doc. di richiesta
Decumenti AQ Dipartimenta Corsa di dottarato Nuovaistiuzions  Gicla PHD) ricerca(PA-PHD) PHD) aceraditaments
Didattica PhD
Uipartimento di Ciith antiche & modeme SCIENZE UMANISTICHE o0

FCONOMICS, MANAGEMENT AND STATISTICS 30000 7 7 v 7
SCIENZE GIURIDICHE pee] 7 v 7 7

INGEGNFRIA INDUSTIALE | DFLLINFORMAZIONE 300 7 7 7 -

PLICATA ALLE SCIENZE MEDICHE il 2 » » —
triche « | TRANSLATIONAL MOLECULAR MEDICINE AHD 3000 7 7 7 7
SURGERY

ADVANCED CATALYTIC PROCESSES FOR LSING X0l 7
RENEWABLE ENERGY SOURCES

SCIENZE CHIMICHE o0 > Er -

RN TO6TE c o0
SCIENZT COGNITVE oo - NE® D ”
atiche,  FISICA 00 7 7 7 7

atiche, | MATEMATICA E SCIENZE COMPUTAZIGNALL o X 7 7 7 -

Dipartimento i Scenze polftiche © giaridiche SCIENZE DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZION v oo 7 = , 7

Digartimento di Scenze plitiche ¢ giuridiche SCIENZE POLITCHE X000 # 7 v 7

Figura 12 - Lista documenti dottorati

La macrocategoria Documenti AQ Didattica PhD mostrera la lista dei documenti relativi ai Dottorati
come in Figura 12.

Le sottocategorie visibili sono Doc. Progettazione iniziale(DP-PHD), Doc. Pianificazione att.
formative e di ricerca(PA-PHD), Rapporto di riesame Phd(RR-PHD), Doc. di richiesta accreditamento
ed altre informazioni circa il nome del dipartimento, il nome del corso di dottorato, il flag di nuova
istituzione e il ciclo di dottorato.

Cliccando sul nome del corso di dottorato si vedra il sito web del corso corrispondente.

2.5 —Anni
In alto a sinistra sopra le tabelle dei documenti ¢’é un elenco di Anni selezionabili dall’utente,
cambiando I'anno verranno mostrati i documenti relativi all’anno selezionato.

Anno: 2023 v
2022

2023

Figura 13 - Elenco anni

La classificazione per anni varia in base alla macrocategoria di riferimento (AQ Didattica, Ricerca e
TMY/IS, ecc.), puo essere per anno solare o anno accademico.

10
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| documenti dei corsi di studio relativi alla macrocategoria AQ Didattica sono classificati per anno
accademico, cosi come i documenti relativi alla macrocategoria AQ Didattica PhD (Dottorati).
L'anno accademico € calcolato con la seguente convenzione:

e Anno selezionato dall’utente ad es.: 2022 = Anno accademico 2022/2023

e Anno selezionato 2023 = Anno accademico 2023/2024, ecc.
| documenti dei dipartimenti con macrocategoria Ricerca e Terza Missione sono calcolati per anno
solare.
Gli anni (accademici e/o solari) sono attivati dal’amministratore del sistema.

2.6 —lcone dei documenti

Se sono presenti dei documenti in una categoria specifica appaiono delle icone in corrispondenza
della categoria divise per:

- lconainrosso: "["_Fj documenti primari
- lconain nero: :j documenti correlati

. ~ . .ps
- lconain verde: documento di verifica
Se il ruolo selezionato ha i permessi di modifica per quella specifica categoria sara visibile I'icona di

modifica (vedi sezione 3): E‘

2.7 - Lista documenti primari

Elenco documenti

Documenti primari

Nome file it Data approvazione

) relasioneat o 07-12-2022

Figura 14 - Documenti primari

Il click sull’icona dei documenti primari mostra un elenco di documenti primari relativi alla categoria
e all’anno selezionati con informazioni circa il nome del file, la descrizione e la data di approvazione;
e possibile scaricare il file sul proprio dispositivo cliccando sull’icona a sinistra del nome.
Il tasto Copia Link permette di copiare il link testuale del documento per la condivisione.

11
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2.8 - Lista documenti correlati

Elenco documenti

Documenti correlati
Nome file n Data approvazione.

7] conelator.puf un 18012003

9 comelatol pdf 18012023

Figura 15 - Documenti correlati

Il click sull’icona dei documenti correlati mostra un elenco di documenti correlati relativi alla
categoria e all’'anno selezionati con informazioni circa il nome del file, la descrizione e la data di
approvazione; e possibile scaricare il file cliccando sull’icona a sinistra del nome e condividere il link
del documento con il tasto Copia Link.

2.9 - Lista documenti di verifica

Elenco documenti

Documenti di verifica

Mome file Link Deserizlone. Data approvazione

3 eriica el Copia ink documento di verifica 2 0z-12-2022

Figura 16 - Documenti di verifica

Il click sull'icona dei documenti di verifica mostra un elenco di documenti di verifica relativi alla
categoria e all’anno selezionati con informazioni circa il nome del file, la descrizione e la data di
approvazione; e possibile scaricare il file cliccando sull’icona a sinistra del nome e condividere il link
del documento con il tasto Copia Link.

12
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Doc. Pianificazione att. formative e di
ricerca(PA-PHD)

Documenti primari

Nome file Descrizione

Data approvazione Azioni

relazione-PhD-1.pdf relazione PhD

Documenti correlati

Nome file Descrizione

12-07-2023
Modifical /] Elimina 1]

Data approvazione

Documenti di

Verifica

Nome file Descrizione

Data approvazione Azioni

verifica-phd1.pdf doc. di verifica phd

Figura 17 - Modifica documenti

26-07-2023
Modiﬁca‘Z} Eliminam

L'icona di modifica a forma di matita IZ‘ e visibile se il ruolo dell’utente ha i permessi di modifica
per la categoria specifica; cliccando sull’icona appare una finestra di modifica con in alto il nome
della categoria dei documenti da modificare e tre sezioni relative rispettivamente alle tipologie
Documenti primari, Documenti correlati, Documenti di verifica — in basso a destra il tasto Chiudi

per chiudere la finestra.

| tasti Nuovo documento, Modifica ed Elimina (relativi al singolo documento) sono visibili solo se il
ruolo dell’'utente e autorizzato alla modifica delle rispettive tipologie di documenti.

13
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RRC - 2023

e 2 s LOB-CHEES & D

Figura 18 - Nuovo documento

Il tasto Nuovo documento della finestra di modifica (vedi Figura 17 — Modifica documenti) permette
di aggiungere un nuovo documento tramite la finestra di inserimento come in Figura 18.
In alto ci sono il nome della categoria e I'anno, i campi da compilare sono:
e il file del documento (tasto Scegli file)
e |a descrizione
e |a data di approvazione
N.B. Tutti i campi sono obbligatori.

Il tasto Salva salvera il nuovo documento nel sistema, in caso di campi in input vuoti si avra un
messaggio di errore: Campi mancanti (vedi sezione 5 — Errori).

Se esiste gia un file con lo stesso nome nel sistema memorizzato in precedenza dopo aver premuto
Salva verra restituito un messaggio di errore del tipo: Esiste un file con lo stesso nome, prova a
rinominare il file — in tal caso provare a rinominare il file prima di inserirlo (vedi sez. 5 — Errori).

Se 'errore e del tipo Impossibile creare il file segnalarlo all’lamministratore di sistema secondo le
modalita descritte nella sezione 5 — Errori.

Il tasto Annulla cancella i valori inseriti dall’utente, il tasto Chiudi in basso a destra chiude la finestra.
Se la procedura e andata a buon fine e possibile vedere il nuovo documento inserito nella finestra
di lista documenti (figura 14, 15, 16 in base alla tipologia).
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Modifica documente

+ B0 # £

RRC - 2023

fle zsistente: correlatol.pdf - alisga Un flle dz sosttuire

Scegiilfile  Nessun file scclto

P = . LoB-CwaAE s ol K

Figura 19 - Modifica documento

Il tasto Modifica documento posizionato in corrispondenza del file del documento nella finestra di
modifica (Figura 17) apre la finestra di Modifica relativa ad un documento specifico formata dalle
seguenti sezioni:

e La categoria del documento e I'anno

e |l nome del file esistente

e |l tasto Scegli file per inserire il nuovo file da sostituire

e Descrizione del documento salvata precedentemente

e Data approvazione del documento inserita precedentemente
N.B. Tutti i campi sono obbligatori.

Il tasto Aggiorna aggiornera tutti i campi del documento selezionato con i nuovi valori inseriti, in
caso di campi vuoti in input si avra un messaggio di errore: Campi mancanti (vedi sezione 5 — Errori).
Se non viene allegato un nuovo file il sistema usera il vecchio file esistente e aggiornera solo i campi
Descrizione e Data di approvazione inseriti.

Se I'errore e del tipo Impossibile creare il file segnalarlo all'amministratore di sistema secondo le
modalita descritte nella sezione 5 — Errori.

Il tasto Annulla imposta tutti i campi alla situazione iniziale, cioe al momento dell’apertura della
finestra.

Il tasto Chiudi in basso a destra chiude la finestra di modifica.
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Figura 20 - Elimina documento

Il tasto Elimina documento posizionato in corrispondenza del file del documento nella finestra di
modifica (Figura 17) mostra una finestra con un messaggio di conferma ed i tasti Elimina e Chiudi.
Il tasto Elimina cancella definitivamente il documento, in caso di errore in fase di eliminazione verra
restituito un messaggio di errore (vedi sezione 5 — Errori).

Se I'errore e del tipo Impossibile eliminare il file segnalarlo all’lamministratore di sistema secondo le
modalita descritte nella sezione 5 — Errori.

Il tasto Chiudi chiude la finestra senza cancellare il documento.
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4 — Esempi

Di seguito alcuni casi di utilizzo comuni per Repaq.

4.1 — Inserire un nuovo documento
Per inserire un nuovo documento € possibile seguire i passaggi seguenti:

1) Inserire le proprie credenziali di ateneo per eseguire il login:

('} Unime SSO Login

ATTENZIONE: non sahars qests Fagin v | profers

o

PASSWORD DIMENTICATA?

Figura 21 - Login

2) Cliccare su una macrocategoria a sinistra della pagina — le macrocategorie visibili variano in base
al ruolo dell’'utente autenticato.

Mome COGNOME (Admin)  Admin

Sistema Documentale REPAQ
Ciao Nome COGNOME

Documenti AQ
Didattica

Documenti AQ
Ricerca e TM/IS

Figura 22 - Esempio macrocategorie

3) Identificare un CdS (corso di studio o dipartimento o corso di dottorato, in base alla
macrocategoria selezionata) e cliccare sull’icona di modifica Z a forma di matita:
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E‘E“ REP Homs Cotame a4 | Comrorecs | 3124
oviicn

Elenco Documenti AQ Didattica

Anno: 2022 v CdS AA 2022/2023
Dipartimento Corso di studio Nuovalsitazione  Classe Sede SuA-cds SMA RRC port  Link VaiDID
Documenti AQ
Didattica Dipartimento i Civlti antiche & moderne Beni Archeologics: territori, insediament, ullura 1 NOTO (5R) 7 AR 7 7 7 & &
e nE opz @ @ @
Dipar e iche, biclogiche, 5 o M6 MESSNA [ 7 Infa]rd 7 “ & &
farmacautiche @ ambiantali della nutrizione g
iologiche, iolog i 2 i Costinro s MESSINA [ 7 - 7 7]
[ v @ & = @ & &
i 2 L2 MESSINA - . ; .

ipar 7 7 Vi ¥4 [# & &
delle immagini morfologiche e funzionali %4 “ 74 1

P s MESSINA [ 7 7 7 > & s
delle immagini morfologiche e funzional z = ] 4 [

Dipartimento. di Scierze chimiche, biologiche, Chimica Lar MESSINA [ 7 7 7 7 &

farmaceutiche & ambientoi £ ] 4 @ &
Dipartimento. di Scienze chimiche, biologich, Chimica ) MESSINA [ 7 7 7 7 r &
farmacautiche  amblaniali @ = ] 4 4

Dipartimento. di Scienze chimiche, biologiche, Chimica & Tecrolegia Farmaceytiche: () MESSINA [ 7 r 7 = 5 &
fa sk & L “ = &

Dipartimento. di Civikts antiche & modeme Chita Letteraria del halla Medieuale e Moderna - MESSNA [ 7 # 7 # & &
Dipsutimento di Scienze cognitive, psicologiche, Cognitive scisnce and theory of communication IS B M2 MISSINA [ 7 - 7 o & P
pedagogiche & degli studicultural = = “ 54 [

a i i giuridici L4 MESSNA [ 7 # 7 % & &
Dipartimento. i Economia Consulenza e Gestione di Inpress w7 MESSINA [ 7 # I # ) &
Dipartimento. di Scierze matcmatiche < informatiche,  Data Science L0 Data MESSINA [ 7 # 7 7
scienze fisiche ¢ scienee della terra & @ 54 e L4 &
Dipartimento di Scienze poliiche ¢ giuridiche Dirita delle Nuave Tecnologie (=Y MESSINA [ 7 @ 7] # & P

Figura 23 - Esempio inserimento

L’icona é visibile solo se I'utente ha i permessi di modifica per quella categoria (SUA-CdS, SMA, RRC,
ecc.).

4) Dalla schermata di modifica premere il tasto Nuovo in corrispondenza della tipologia di
documento desiderata (primario, correlato, verifica).

Modlifica documenti

Doc. Pianificazione att. formative e di
ricerca(PA-PHD)

Documenti primari

Nome file Descrizione Data approvazione Azioni

relazione-PhD-1.pdf relazione PhD 12-07-2023

Modifical /] Elimina{il]

Documenti correlati

Nome file Descrizione Data approvazione

Documenti di

Verifica

Nome file Descrizione Data approvazione Azioni

verifica-phd1.pdf doc. di verifica phd 26-07-2023

Modiﬁca‘Z} Eliminaw

Figura 24 - Esempio nuovo documento
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5) Inserire i dati necessari per il salvataggio del documento: il file del documento, la descrizione e
la data di approvazione:

PR R y——

Nuavo documente

+ B O + £

RRC - 2023

Seeglilfile  Nessun file seet

e = o LoB-CHalE s L= L)

Figura 25 - Finestra nuovo documento

Premere il tasto Salva.

Se esiste gia un file con lo stesso nome memorizzato in precedenza nel sistema dopo aver premuto
Salva verra restituito un messaggio di errore del tipo: Esiste un file con lo stesso nome, prova a
rinominare il file — in tal caso provare a rinominare il file prima di inserirlo (vedi sez. 5 — Errori).
N.B. | tipi di file supportati sono i file di testo pil comuni, per es. aventi le estensioni: .pdf, .doc,
.docx, .xIs, .xIsx, .ppt, .pptx, .txt, .odt, ecc. — se viene selezionato un file di un formato differente
verra restituito un messaggio di errore del tipo: Tipo di file non supportato (vedi sez. 5 — Errori).
Dopo aver salvato il documento apparira un messaggio di conferma: File inserito.

Se I'errore e del tipo Impossibile creare il file segnalarlo all'lamministratore di sistema secondo le
modalita descritte nella sezione 5 — Errori.
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6) Dopo aver inserito il nuovo documento questo sara visibile nella lista dei documenti della
categoria selezionata:

cds) tore g5 v legout
Elenco Documenti AQ Didattica
Anno: -~ CdS AA. 2022/2023
Dipartimento Corso di studio Nuova istituzions Classe Sede SUA-CAS SMA RRC i i i Link ValDID
paiment & clnas chimihe bk kgl s cts, deke tenologe spplate = o s % nar @ @ o P

farmaceutiche e ambientall dela nutrizions

Figura 26 - Nuovo documento correlato inserito

In questo caso per esempio e stato inserito un nuovo documento correlato (icona j ) per il corso
di studio “Biologia della salute, delle tecnologie applicate e della nutrizione” nella categoria RRC.
Cliccando sull’icona dei documenti correlati appare la lista dei documenti con il nuovo documento
inserito:

@ c O D lecalhast 5900 repan o menife e & 6 =

Elenco documenti

Documenti correlati

Nome file Data approvazione

£ correatet pat i 19-01-2023

£ comeimeapar Cogia fin iedia 8012023

Figura 247 - Lista documenti correlati con nuovo documento
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Per modificare un documento esistente e possibile seguire i passaggi seguenti:

Ripetere i passaggi 1), 2), 3) della procedura 4.1 — Inserire un nuovo documento.

1) Dalla schermata di modifica premere il tasto Modifica in corrispondenza della tipologia di
documento desiderata (primario, correlato, verifica).

Modifica documenti

Doc. Pianificazione att. formative e di
ricerca(PA-PHD)

Documenti primari

Nome file Descrizione

Data approvazione Azioni

relazione-PhD-1.pdf relazione PhD

Documenti correlati

Nome file Descrizione

12-07-2023

Modifica /7  Elimina il

Data approvazione

Documenti di

Verifica

Nome file Descrizione

Data approvazione Azioni

verifica-phd 1.pdf doc. di verifica phd

Figura 258 - Esempio modifica documento

26-07-2023 .
Modiﬁca‘Z, Eliminam
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2) Nella finestra di modifica appariranno i dati del documento memorizzato:

[ —. %] 1 coanen « & P —
<« C o

2 iwgarts pran

Modifica documento

+ B O # £

RRC - 2023

19/m/2021

e

]
b

w LOB=CwEE s ~a T Eh

Figura 269 - Esempio modifica documento

e |l nome del file esistente

e Descrizione

e Data approvazione
E possibile scegliere un nuovo file da sostituire, se non viene inserito verra utilizzato il file esistente
senza variazioni; se il nuovo file allegato in sostituzione del precedente ha un nome uguale ad un
altro file associato alla categoria selezionata (insieme all’anno e alla tipologia) dopo aver premuto
Aggiorna verra restituito un messaggio di errore del tipo: Esiste un file con lo stesso nome, prova a
rinominare il file.
In tal caso provare a rinominare il file da sostituire prima di inserirlo (vedi sez. 5 — Errori).
Si possono aggiornare anche la descrizione e la data di approvazione; tutti i campi sono obbligatori.
Dopo aver compilato i campi premere il tasto Aggiorna.
In caso di esito positivo si vedra il messaggio: File aggiornato.
In caso di errore interno del sistema del tipo Impossibile creare il file segnalarlo all’amministratore
di sistema secondo le modalita descritte nella sezione 5 — Errori.
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4.3 — Eliminare un documento
Per eliminare un documento esistente e possibile seguire i passaggi seguenti:

Ripetere i passaggi 1), 2), 3) della procedura 4.1 — Inserire un nuovo documento.

1) Dalla schermata di modifica premere il tasto Elimina in corrispondenza della tipologia di
documento desiderata (primario, correlato, verifica).

Modlifica documenti

Doc. Pianificazione att. formative e di
ricerca(PA-PHD)

Documenti primari

Nome file Descrizione Data approvazione Azioni

relazione-PhD-1.pdf relazione PhD 12-07-2023

Modifical /]  Elimina i}

Documenti correlati

Nome file Descrizione Data approvazione

Documenti di

Verifica

Nome file Descrizione Data approvazione Azioni

verifica-phd1.pdf doc. di verifica phd 26-07-2023 -
Modiﬁca‘Zl Eliminam

Figura 30 - Esempio elimina documento
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2) Nella finestra di Elimina documento premere il tasto Elimina per cancellare il documento oppure
Chiudi per chiudere la finestra senza apportare modifiche.

€ O O wammmon £ o w8 -

A ]

+ B O # P

e 2 o LOB-CHEE S il R

Figura 31 - Esempio finestra elimina documento

Dopo aver eliminato il file il sistema restituira il messaggio di conferma: File eliminato.
In caso di errore del sistema apparira il messaggio: Impossibile eliminare il file — in tal caso segnalarlo
all’amministratore di sistema secondo le modalita descritte nella sezione 5 — Errori.

24
IDRA REPAQ
Manuale d’uso ver. 1.1



oot | REP

Repository
Application A

5—Errori
In questa sezione sono elencati gli errori pil comuni visibili all’'utente e cosa fare in questi casi.

5.1 — Utente non valido — Riprova
Pud accadere in fase di Login — verificare e correggere eventuali errori nei campi username e
password e riprovare.

5.2 — Utente non associato ad un incarico

Puod accadere in fase di Login — I'utente non ha ruoli associati nell’applicazione, segnalare I'evento
all’email fiumarag@unime.it e in copia conoscenza (CC) a fdegregori@unime.it specificando il
messaggio di errore, I’'email usata per accedere a Repaq e il ruolo mancante da assegnare.

5.3 — Errore: campi mancanti

Provare a riempire tutti i campi richiesti nelle finestre di Nuovo documento o Modifica documento
prima di premere i tasti Salva o Aggiorna.

5.4 — Errore: esiste un file con lo stesso nome, prova a rinominare il file

In questo caso esiste gia nel sistema un file inserito in precedenza che ha lo stesso nome del nuovo
file inserito dall’'utente in input — provare a rinominare il file prima di inserirlo e poi riprovare con i
tasti Salva o Aggiorna.

5.5 —Errore: tipo di file non supportato

Il tipo di documento inserito non ha un formato riconosciuto dal sistema, i file permessi sono
documenti testuali di tipo .pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .txt, .odt, ecc.

Provare a scegliere un file di un altro tipo.

5.6 — Errore: impossibile creare il file

Questo € un errore interno del sistema, segnalare I'evento all’lamministratore di sistema all’email
fiumarag@unime.it e in copia conoscenza (CC) a fdegregori@unime.it scrivendo I'oggetto in questa
forma:

“Errore: impossibile creare il file — Repaq”

e nel messaggio il giorno e I'ora di quando si € verificato I'errore, il ruolo selezionato, I'anno, il CdS
(o dipartimento o dottorato), la categoria selezionata (SUA-cds, RRC, Doc. Progettazione iniziale(DP-
PHD), ecc.) e I'operazione che ha generato I'errore: salva, modifica, elimina.

5.7 — Errore: Impossibile eliminare il file

Come il caso 5.6, anche qui segnalare l'evento alllamministratore di sistema all’email
fiumarag@unime.it e in copia conoscenza (CC) a fdegregori@unime.it scrivendo I'oggetto in questa
forma:

“Errore: impossibile eliminare il file — Repaq”

e nel messaggio il giorno e I'ora di quando si € verificato I'errore, il ruolo selezionato, I'anno, il CdS
(o dipartimento o dottorato), la categoria selezionata (SUA-cds, RRC, Doc. Progettazione iniziale (DP-
PHD), ecc.) e 'operazione che ha generato I'errore: salva, modifica, elimina.
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