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NemoDoc

La nuova soluzione NemoDoc consente di utilizzare Nemo come fonte per la creazione e gestione
della documentazione aziendale.

NemoDoc permette l'archiviazione dei documenti in formato elettronico e fornisce uno strumento
che consente di definire i documenti da creare e/o allegare per ogni evento configurato.

NemoDoc per la gestione dei documenti

Contesti

Il contesto corrisponde all'ambito di riferimento dei documenti generati o allegati; oltre ai
contesti automaticamente connessi ad entita Nemo (risorse umane, clienti, cantieri, commesse,
fornitori, documenti aziendali) & possibile creare nuovi raggruppamenti con lo scopo di catalogare
i documenti (es.: Rapporti con Enti/Istituzioni).

Ogni contesto offre una serie di bookmark utilizzabili per generare dei documenti che contengono
informazioni presenti su Nemo (es.: per il contesto Risorse umane il modulo assunzione con data
assunzione, cognome e nome, codice fiscale, inquadramento lavorativo, ...; per il contesto Cliente
il modulo richiesta dati cliente con ragione sociale, indirizzo, ...).

Nomenclatura (protocollo)

La nomenclatura (numero protocollo) dei documenti € completamente personalizzabile
mediante specifiche variabili collegate al contesto di appartenenza. Oltre ad una nomenclatura
standard, utilizzabile per tutti i documenti, & possibile personalizzare le nomenclature per
contesto e modello, eventualmente diversificate anche per i documenti in ingresso e uscita.

Ad esempio per le risorse umane: JO.RSU.P0125.345, dove JO €& la sigla della societa di
appartenenza, RSU & il contesto, PO125 & la matricola del dipendente, 345 & il numero del

documento.
=
Manutenzione nomenclatura documentale
g - [
X & |Ld H >
Elenco I Dettagli I
Contesto JRSU Risorse umane
Modello l—
Protocollo ingresso <$SOC.CODSOC$>. <$sys.CODCON$>. J
<$ASU.MATRICS>. <$sys. NPRNUM$>
Numeratore ]PHUT_IN ;]
Protocollo uscita <$SOC.CODSOC$>. <$sys.CODCON$>. J
<$RSU.MATRICS>. <$sys.NPRNUM$>
La configurazione della nomenclatura del contesto
Figura 1
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Modelli

Il modello rappresenta un insieme di documenti (v. sezione Documenti) omogenei che possono
essere legati ad un’entita in un determinato contesto. Questo legame pud essere stabilito
compilando automaticamente il modello, allegando un file oppure indicando |'ubicazione del
documento.

Modelli di esempio per il contesto delle Risorse umane possono essere il Contratto di assunzione o
la Copia della carta d’identita.

Manutenzione modelli documentale

X/ |e RS |
Elenco I Dettagli |

ID Modello 7

Descrizione [Contratto di assunzione settore Pulizie

Titolo [Contratto di assunzione
Contesto IRSU Risorse umane

Verso | Uscita -

Durata I_ ﬁ
Percorso modelli [\\josrv\app_MagictNemolP\Docs\Src
Sottodirectory _j
Nome file RSU_Contrattaéssunzione_Pulizie.doc
Percorso doc.output |\Sjosrviapp_MagictNemoUP\Docs\Comp
Sottodirectory a

Tipo output | PDF v

Descrizione nome doc. I se presente viene usata per comporre il nome del documento

Gestione versioni I Sovrascrivi documento M I

La form per la gestione dei modelli
Figura 2

Per i documenti da generare automaticamente viene indicato il percorso del file esterno (es.:
Microsoft Word) che verra utilizzato come sorgente per la creazione del documento finale; esso
contiene i segnalibri da sostituire con le informazioni reperite su Nemo (bookmark).

Ad ogni documento potranno essere associate delle specifiche informazioni aggiuntive (tag), utili
per la classificazione dettagliata dello stesso e per le successive funzioni di ricerca.

Ad esempio per l'acquisizione della carta d’identita dei dipendenti i tag potrebbero essere il
numero del documento e il comune che lo ha rilasciato, informazioni che potranno
successivamente essere usate nelle funzioni di ricerca.
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Documenti

I documenti all'interno di Nemo sono dei file che possono essere allegati in qualsiasi formato (ad
esempio immagine o PDF) oppure generati tramite “compilazione automatica”. In alternativa si
potra indicare solo |'ubicazione del documento, senza allegarlo fisicamente (ad es.: certificazioni
sicurezza sui cantieri, se & sufficiente sapere che il documento € stato ottenuto dal cliente e

archiviato in maniera cartacea).

L'inserimento nel documentale avviene indicando il contesto, il corrispondente riferimento (es.:
Risorse umane, dipendente Rossi Mario), il modello e tutte le informazioni necessarie ad
identificarlo (data documento, data consegna, validita, ...); se il modello lo prevede & possibile o
addirittura obbligatorio inserire le informazioni inerenti i tag definiti.

Per i documenti gia forniti di protocollo & possibile indicarlo, omettendo cosi una nuova
protocollazione; altri modelli possono essere esclusi dalla protocollazione. Se il modello prevede la
compilazione automatica del documento, & possibile convertirlo automaticamente in formato PDF.

r

Altre impostazioni

X A

T Impostazioni I Tag ]

¥ N
Altre impostazioni

r

Modello [Copia permesso di soggiomo L]

X A

Descrizione ll:opia permesso di soggiomo AHMAD

[ Non protocollare il documento

Modello I Impostazioni T Tag ]

Protocollo I Prevede consegna |
Azione IAIIega LJ Data consegna |
Percorso file D:\Temp\IN_PermSoggiomo_Ahmad.doc .
Validita dal [01/10/2011 &l [31/03/2012
Formato IManlieni origine _]
Segnala upload [V
r
m Segnala anomalie su monitor [V
I Altre impostazioni "
Data documento |1 3/0172012 x H
El
Modello T Impostazioni T ]
Tag lVanre
Ente di rilascio Questura di Udine l =
Data rilascio 011072011
Tipo Rinnovo ®

Esempio di caricamento di un documento con informazioni aggiuntive e tag

Per la modifica, la visualizzazione e

la stampa degli

Figura 3

oggetti esterni verra utilizzato il

corrispondente software installato localmente sul PC; ad esempio un documento PDF verra aperto

con Adobe Reader.
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Le funzioni inerenti il documentale sono integrate in modo nativo nelle varie funzioni Nemo (es.:
anagrafica dipendenti, anagrafica clienti, ...) oppure sono richiamabili esternamente; permettono
di accedere velocemente all’elenco degli oggetti legati ad una specifica entita, analizzare tutte le
informazioni ad esso associate e visualizzare il documento.

Documenti clienti

X R4l

MCO0045 MILLE COLORI SPA

ID IDocumenlo

IPlolocoIIo / Ubicazione

IR evisione IVaIidilé / Data creazione e ultima modifica

202 Piano operativo di sicurezza

SIC 20111015 cert 000 15/06/2011 - 31/12/2012

203 Contratto fornitura servizi

200 Foto entrata uffici

all

—
ﬁ; PianoSicurezza_MilleCOloriSpa.pdf (PROTETTO) - Adobe Reader =S

‘File Modifica Vista Finestra ? x
@ B eX | * (3di16) | - | le®| = Strumenti . Commento | [

COPERTINA ED INTESTAZIONE DEL PIANO OPERATIVO

Impresa
MILLE COLORI SPA

POS
PIANO OPERATIVO DI SICUREZZA

(in conformita al D.P.R. 3 luglio 2003, n. 222, articolo 6)

CANTIERE:
MANUTENZIONE STRAORDINARIA
CASA DI RIPOSO "UN POSTO AL SOLE" (UD)

170 x 240 mm < I

-

Elenco documenti del cliente e loro visualizzazione

Documenti con scadenza

Figura 4

La gestione di documenti con scadenza diventa fondamentale per mantenere costantemente
aggiornati e validi tutti gli oggetti contenuti nel documentale.
Ad esempio per le Risorse umane pud essere indicata la data di scadenza della carta d’identita,
per i Documenti aziendali la durata del DURC.
Mediante il monitor di controllo o tramite le funzioni di ricerca & possibile reperire tutti i
documenti in scadenza e/o scaduti nel periodo.
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Protocollo in ingresso/uscita

NemoDoc diventa utile anche per archiviare tutta o parte della corrispondenza aziendale in
ingresso e uscita. Mediante l'apposita funzione di upload sara quindi estremamente semplice,
dopo aver digitalizzato il documento, assegnarlo al contesto e modello di appartenenza.

Altre impostazioni

X A

T Impostazioni ]

Modello l Comunicazioni dallEnte Cooperative Ll
Descrizione [Comunicazione del 12/01/2012
[ Non protocollare il documento
Protocollo [EC_201201_A07 i
Azione | Allega ~
Percorso file D:\Temp\IN_EnteCoop_20120112.docx @
Formato IMantieni origine ;]
IS
|
l—

Data documento |1 2/01/2012

Caricamento di un documento in ingresso
Figura 5

Acquisizione documenti fornitori
Mediante le stesse funzioni descritte per il protocollo in ingresso/uscita & possibile acquisire
documenti inerenti i fornitori, classificandoli per contesto e modello.
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NemoDoc per la gestione degli eventi

Eventi

Gli eventi definiscono le varie situazioni che si verificano per ogni contesto e che vengono
tracciate da NemoDoc, quali I'assunzione di una risorsa umana o il censimento dell’anagrafica
cliente. L'evento pud essere configurato a seconda delle esigenze e contiene tutti i modelli che
devono essere generati e/o allegati quando si verifica I’evento.

Ad esempio durante la pratica di assunzione viene richiesta al dipendente una copia della carta
d’identita (modello “Copia carta d’identita”, da allegare), viene consegnata copia del regolamento
interno (documento aziendale) e viene generato il contratto di assunzione (modello “Contratto di
assunzione settore Pulizie”, documento da generare).

Ogni modello legato all’evento & configurato secondo determinate caratteristiche: la gravita
(obbligatorio, consigliato o facoltativo), I’'azione da intraprendere (se un modello & basato su un
file Word, posso scegliere se generarlo da Nemo oppure se richiedere che venga allegato gia
compilato), il fatto che preveda una consegna e che quindi si possa indicare la data della stessa
oppure che il censimento del documento sia da segnalare agli utenti interessati.

La necessita di produrre ogni singolo documento legato all’evento pud essere a fronte delle
caratteristiche delle entita in gioco: ad esempio per l'assunzione di un dipendente la copia del
permesso di soggiorno € richiesta solo se il soggetto € extracomunitario.

Per pilotare diversi comportamenti al verificarsi di uno stesso evento, € possibile configurare
un’estensione dell’evento, specifica per ogni contesto: ad esempio & possibile richiedere
documenti diversi durante |I'evento di assunzione a seconda della qualifica del soggetto (operaio,
impiegato, ...).

Risorse umane: evento Assunzione

Pl =l )
IModello

| 1 Contratto di assunzione IA
2 Privacy

3 Copia carta d'identita

4 Regolamento intemo

5 Copia permesso di soggiomo - -
- Modello | 7 Contratto di assunzione
6 Documento per operai

7 Documento per impiegati Gravita segnalazione | Obbligatorio _~ |
Azione m
Stampa O
Prevede consegna Segnala upload []

|

Configurazione evento Assunzione per il contesto Risorse umane

Figura 6
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Documenti generati da Nemo

I documenti generati o allegati da Nemo possono essere automaticamente connessi a particolari
eventi. Questo legame semplifica notevolmente la gestione del documentale, poiché gli eventi si
verificano durante la normale operativita di Nemo senza nessun intervento diretto. Sara l'utente a
decidere se completare lI'evento fornendo i documenti richiesti oppure bypassare uno o piu
modelli per produrli in un secondo momento.

Gli strumenti di NemoDoc monitoreranno continuamente la situazione segnalando la mancanza di
eventuali documenti obbligatori.

=

Generazione / recupero documenti

d J\ (‘ = "'* b) Assunzione - 20008 F:;;;T :;r_\al';:
Modello Data documento Azione |Al|egato / Ubicazione ISlampalTags

@ Contratto di assunzione 12/0172012  Genera l &
@ Privacy 12/01/2012  Genera

() Copia carta didentita 12/01/2012  Allega - ] Q

@ Regolamento interno Recupera

Esempio di documenti richiesti per I'evento Assunzione
Figura 7

Per tutti i documenti generati da NemoDoc sono disponibili, a seconda del contesto, diversi
bookmarks, utilizzabili all'interno di documenti Word (segnalibri) o Open Office (testo “marked”).
Tali documenti identificano i modelli esterni che NemoDoc completera con le informazioni di sua
competenza e che |'azienda pud modificare in qualsiasi momento senza ricorrere a modifiche
software. Ogni bookmark viene sostituito dal contenuto del campo indicato su Nemo e, se
previsto, il documento viene convertito in PDF.

-

NemoDoc - rev. 1.0 del 09/01/2012

Alcuni bookmarks del contesto Clienti

Elenco bookmarks
X
Contesto IBookmark Descrizione

U CDFISC  Codice fiscale
CLI CODCL Codice cliente
CLI CONTCL  Contatto cliente
CLI EMLCCL  Email contatto cliente
CLI IDCLIE ID cliente
CLI INDFAT Indirizzo di fatturazione

Figura 8
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Per gestire eventuali documenti che non possono essere compilati interamente in automatico ma
richiedono un completamento manuale, € possibile modificare il “semilavorato” generato da Nemo
mediante il corrispondente editor esterno (ad es.: Microsoft Word), archiviandolo dopo le
integrazioni necessarie.

Gestione revisioni

Sia per i documenti generati da Nemo sia per quelli esterni, se previsto dal modello, & possibile
gestire e storicizzare diverse revisioni dello stesso, cosi da tener traccia di eventuali modifiche
avvenute all’originale.

Va sottolineato il fatto che ogni variazione ai documenti gestiti da Nemo dovra avvenire
esclusivamente mediante le funzioni previste dall’applicativo; Nemo non potra tener traccia di
eventuali creazioni, cancellazioni e modifiche gestite tramite strumenti esterni.

Documenti aziendali

Un contesto particolare € quello inerente i documenti aziendali, ovvero quei documenti che sono
direttamente legati all’azienda, ad esempio il Regolamento interno da consegnare quando viene
assunto un dipendente, oppure il DURC da inoltrare ad un cliente.

Anche per questo contesto sono disponibili diversi bookmark inerenti le informazioni societarie
(codice fiscale, partita iva, ragione sociale, ...) .

NemoDoc - rev. 1.0 del 09/01/2012 Pag. 9/11

Jo soft di Della Giustina Paolo & C. S.a.s.

Sede operativa: via Andervolti 11 - 33010 Osoppo / UD AAGIC
Sede legale: via Albaredo 9 - 33010 Osoppo / UD Solution Partner |
tel +39 0432 974324 - fax +39 0432 974935 @

www.josoft.it — info@josoft.it
C.F. / P.I. 02155940303
reg. imp. UD-2000-22277 - r.e.a. 239328



soft

NemoDoc per il controllo e la ricerca dei documenti

Monitor di controllo

E’ uno strumento utile per monitorare eventuali situazioni anomale determinate da documenti
obbligatori non ancora generati o documenti in scadenza/scaduti.

Oltre ad effettuare la segnalazione (tramite icona sul desktop di Nemo), la funzione permette di
completare il processo di creazione e/o assegnazione del documento e risolvere I'anomalia.

he

Monitor segnalazioni documenti
e
X e . >

Contesto / Evento

IGravité | IModeﬂo-Documento / Protocollo  |Riferimento

Documenti aziendali
Caricamento documenti

Doc. programmatico sicurezza 2011
i S0C132

Risorse umane Q @ Contratto di assunzione P0407 ROSSI MARIO

Assunzione

Risorse umane @ 10010 AHMAD MASOUD

Assunzione

@ Privacy

Elenco segnalazioni anomalie documenti
Figura 9

Notifiche

L'immissione di un qualsiasi oggetto nel documentale pud essere notificata agli utenti preposti,
cosi da mantenerli costantemente informati riguardo ai documenti di loro competenza.

La segnalazione relativa al caricamento di un documento & configurabile in base ai diritti
assegnati all’'utente per ogni contesto o in alternativa pud essere definita per ogni singolo
documento. La notifica viene segnalata mediante un’icona visibile sul desktop e sulla toolbar di
Nemo; la segnalazione viene effettuata esclusivamente tramite funzionalita interne e non
vengono generati messaggi di altro tipo (e-mail, sms, ...).

r 3 e "
4 Notifiche documentale {"@» b

Periodo | Ultima settimana _~ | 0

ID [Data / Utente IProtocoIIo / Ubicazione Riferimento

205 N13/0112 14:53 Risorse umane / Copia permesso di soggiomo AHMA,
PAOLO 10007 ASSUNTO 7

203 12/01/12 11:05 CLI128.MC0045.12 Clienti / Contratto fornitura servizi
PAOLOD MC0045 MILLE COLORI SPA

202 12/01/12 11:03  SIC 20111015 cert Clienti / Piano operativo di sicurezza
PAOLO MC0045 MILLE COLORI SP&

199 11/01/12 1441 TE.RSU.20007.131 Risorse umane / Sottoscrizione quote sociali
PAOLOD 20007 ROSSI SILVIA

Esempio di notifiche dei documenti
Figura 10
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Ricerca documenti

La funzione di query permette di effettuare ricerche tra gli oggetti del documentale in modo
estremamente semplice e veloce.

E’ possibile filtrare i dati per contesto (es.: risorsa umana, cliente), riferimento del contesto (es.:
ROSSI SILVIA, OFFICINA TOGNONI), modello, data documento, data riferimento, validita, data e
utente creazione; inoltre & possibile una ricerca libera (non all'interno dei documenti) sulle
caratteristiche dei documenti e sulle informazioni aggiuntive memorizzate sui tag.

Completata la ricerca il documento potra essere visualizzato e stampato (mediante le funzionalita
del software di terze parti usato per la visualizzazione).

Ricerca documenti
X
Contesto I
Riferimento contesto [—
A
Modello | e X
Documenti
Data documento da l —
Data riferimento da l ‘ x ==
Data valdia da [ ‘ ID IProtocoIIo / Data e utente creazione |Data rif./doc. |Fiev. |I:ontesto / Evento Riferimento
Data creazione da | 193 c724 281211 000 Clienti Piani di sicurezza
e[| 29/12/11 09:05 ALESSANDRO 29/12M Caricamento documenti MILLE COLORI SPA
195 28712711 001 Cantieri Valutazione rischi
Ricerca ibera [ - 29/12/11 09:50 ALESSANDRO 28/12M Caricamento documenti 0T0783 OFFICINA TOGNONI - Sede
boesevell | 196 TE.RSU.20007.130 11/01112 000 Risorse umane Contratto di assunzione
= 11/01/12 PAOLO 11/0/12 Caricamento documenti ROSSI SILVIA
197 TE.RSU.20007.124 11/01/12 000 Risorse umane Copia carta d'identitd
11/01/12 PADLO 11/0112 Caricamento documenti ROSSI SILVIA
198 TE.RSU.20007.125 11/01/12 000 Risorse umane Copia permesso di soggioro
11701412 14:03 PAOLD 110112 Caricamento documenti ROSSI SILVIA
199 TE.RSL.20007.131 11/01/12 000 Risorse umane Sottoscrizione quote sociali
11/01/1214:10 PAOLO 11/01412 Caricamento documenti ROSSI SILVIA
Criteri di ricerca ed elenco documenti
Figura 11
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