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Introduzione 
 
Questo tutorial è rivolto ai soggetti attuatori di interventi di Sanità pubblica che si iscrivono al ReSPES per 
candidare i propri interventi a far parte del repertorio.  
Nel tutorial osserveremo le 3 attività che il Soggetto attuatore di un intervento può realizzare sul sito del 
ReSPES: 

 gestire il proprio account; 
 gestire le proprie schede intervento; 
 comunicare con il tutor di piattaforma. 

 
Nell’illustrare le attività vedremo quali funzionalità dell’applicazione ReSPES occorre richiamare per 
realizzare tali attività:  

 per gestire il proprio account come Soggetto attuatore di interventi occorre fare ricorso alle funzioni 
"Modifica dati personali" e "Cambio password" accessibili nell'Area riservata (Cfr. punto 1 in fig. 1); 

 per gestire le proprie schede intervento occorre fare ricorso alle funzioni "Dashboard" e "Nuova 
scheda intervento" (Cfr. punto 2 in fig. 1); 

 per comunicare con il tutor di piattaforma vi sono due possibilità. La prima consiste nel chiedere 
assistenza attraverso lo strumento di ticketing facendo ricorso alla funzione "Assistenza" nell'Area 
riservata (Cfr. punto 3 in fig. 1). La seconda riguarda la possibilità di scambiare messaggi con il tutor 
ricorrendo alla funzione di messaggistica accessibile nell’angolo in basso a destra in ogni pagina (Cfr. 
punto 4 in fig. 1). 

 

Figura 1 - Le funzionalità dell'applicazione utili per le attività del Soggetto attuatore 
 
 

1. Gestire il proprio account 
 
Per gestire il proprio account occorre richiamare la scheda Account, o scheda di registrazione. 
Attraverso la scheda Account è possibile: 

 candidarsi come Soggetto attuatore; 
 modificare i propri dati registrati nella scheda Account. 
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1.1 Candidarsi come Soggetto attuatore 
Per candidarsi come Soggetto attuatore occorre: 
1) fare click sul link "Registrati" nell'area di Login (Cfr. punto 1 in fig. 2); 
2) compilare i campi della scheda, avendo cura di non lasciare vuoti i campi obbligatori (evidenziati da un 

asterisco rosso); 
3) compilati i campi, fare click sul pulsante "Invia" in basso nella scheda, comparirà il messaggio 

"Registrazione avvenuta con successo" (Cfr. punto 3 in fig. 2); 
4) attivare l'account appena creato facendo click sul link riportato nella mail ricevuta a seguito dell'invio 

della scheda di registrazione (Cfr. punto 4 in fig. 2). 
 

 
Figura 2 - Candidarsi come Soggetto attuatore 
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1.2 Modificare i propri dati registrati nella scheda Account 
Per modificare i propri dati registrati nella scheda Account occorre: 
1) fare click sulla funzione "Modifica dati personali" nel menu "Area riservata", si aprirà la scheda Account 

con i propri dati salvati in precedenza al momento dell'invio (Cfr. punto 1 in fig. 3); 
2) modificati i dati, fare click sul pulsante "Aggiorna" in basso nella scheda (Cfr. punto 2 in fig. 3). 
 

 
Figura 3 - Mdoficare i propri dati 
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2. Gestire le proprie schede Intervento 
 
Al fine di proporre i propri interventi al repertorio ReSPES, è necessario maneggiare due strumenti: 

 la scheda Intervento; 

 la dashboard. 
Facendo ricorso a tali strumenti sarà possibile gestire le proprie schede intervento, ovvero: 

 creare una nuova scheda Intervento e salvarla come bozza; 

 modificare i dati di una scheda Intervento in bozza e inviarla alla valutazione. 
 
 

2.1 Le sezioni della scheda Intervento 
La scheda Intervento è un insieme di campi compilabili organizzati in 9 parti o sezioni: 

a) Soggetto attuatore e partner; 
b) Informazioni di progetto; 
c) Descrizione intervento; 
d) Contesto; 
e) Caratteristiche dell’intervento; 
f) Efficacia; 
g) Sostenibilità; 
h) Trasferibilità; 
i) Altre informazioni e allegati. 

 
Nella sezione "Soggetto attuatore e partner" vi sono gli item (Cfr. fig. 4) attraverso i quali si riferisce circa 
l'organizzazione del Soggetto attuatore ed eventuali altre che abbiano avuto ruolo come partner nella 
realizzazione dell'intervento.  
Per ogni partner che si aggiunge si può indicare, oltre al nome, proprietà quali: 

 la natura giuridica, scegliendo tra "Soggetto pubblico", "Soggetto privato for profit"  "Soggetto 
privato no profit"; 

 l'estensione della relazione, ovvero se la relazione tra il soggetto attuatore e il partner sia limitata 
all'intervento oggetto della scheda o estesa ad altre occasioni di collaborazione rispetto 
all'intervento oggetto della scheda. 

 
Nella sezione "Informazioni di progetto" vi sono item (Cfr. fig. 5) attraverso i quali si possono riportare dati 
circa il progetto attreverso cui l'intervento è stato reso possibile: 

 il codice identificativo dell'intervento; 
 il titolo dell'intervento; 
 la presenza di un intervento o atto programmatico più ampio che fa da contesto all'intervento 

oggetto della scheda; 
 il riferimento dell'intervento o atto programmatico. 
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Figura 4 –Sezione “Soggetto attuatore e partner” 

 

 
Figura 5 - Sezione “Informazioni di progetto” 

Nella sezione "Descrizione intervento" vi sono item (Cfr. fig. 6) attraverso i quali si può riferire le 
caratteristiche dell'intervento, quali: 

 un abstract di non più di 2000 caratteri; 
 le parole chiave scelte tra quelle proposte in un elenco predefinito; 
 il periodo di attuazione, reso attraverso il riferimento alla data di inizio e quella di fine 

dell'intervento; 
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 la dimensisone geografica, costituita da specificazioni che possono arrivare fino al livello territoriale 
del comune e della cominità di cittadini; 

 gli ambiti d'intervento, quello prevalente e quelli integrativi; 
 il setting di intervento. 

 

 
Figura 6 - Sezione “Descrizione intervento” 
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Nella sezione "Contesto" vi sono item (Cfr. fig. 7) attraverso i quali riferire circa alcuni elementi contestuali: 
 le caratteristiche della popolazione target (età del target; qualificazione del target; provenienza del 

target; presenza nel target di una categoria particolare di assistiti); 
 il problema principale di salute che si è affrontato con l'Intervento; 
 il bisogno che si intendeva soddisfare con l'Intervento; 
 le azioni previste. 

 

 
Figura 7 - Sezione “Contesto” 
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Nella sezione "Caratteristiche dell’intervento" vi sono item (Cfr. fig. 8) attraverso i quali riferire circa le attività 
pianificate e realizzate negli elementi che le caratterizzano: 

 gli obiettivi generali di salute e quelli specifici; 
 la natura dell'intervento sanitario; 
 i metodi e strumenti previsti poi effettivamente utilizzati; 
 i risultati attesi e ottenuti. 

 

 
Figura 8 - Sezione “Caratteristiche generali dell’intervento” 
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Nella sezione "Efficacia" vi sono item (Cfr. fig. 9) attraverso i quali si possono riferire informazioni che 
afferiscono alla dimensione di valutazione dell'efficacia: 

 l'esistenza di un intervento già esistente a partire dal quale è stato implementato l'Intervento oggetto 
della scheda; se tale l’Intervento è già caricato sul ReSPES se ne può riportare il codice identificativo; 

 il riferimento a linee guida e standard di qualità che abbiano ispirato la progettazione dell0intervnto; 
in questo caso è utile allegare o indicare la bibliografia di riferimento; 

 il riferimento a indicatori, criteri e metodologia per la valutazione dei risultati e di raccolta e analisi 
dei dati; anche in questo caso è utile allegare o indicare esaustivamente la metodologia e l’analisi dei 
dati. 

 

 
Figura 9 - Sezione “Efficacia” 

 
Nella sezione "Sostenibilità" vi sono item (Cfr. fig. 10) attraverso i quali si possono riferire informazioni che 
afferiscono alla dimensione di valutazione di sostenibilità: 

 quali risorse sono state impiegate; 
 come è stato attuato il progetto. 
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Figura 10 - Sezione “Sostenibilità” 



13 
 

 
Nella sezione "Trasferibilità" vi sono item (Cfr. fig. 11) attraverso i quali si possono riferire informazioni che 
afferiscono alla dimensione di valutazione di trasferibilità: 

 la partecipazione di Stakeholders al progetto; 
 presenza di ostacoli e limiti del progetto, possibili bias e modi per superarli; 
 presenza di attività di formazione e comunicazione finalizzata all’implementazione del programma; 
 la replicabilità in altri contesti territoriali e situazioni diverse; 
 la produzione di una pubblicazione o un report. 

 

 
Figura 11 - Sezione “Trasferibilità” 

 
Nella sezione "Altre informazioni e allegati" vi sono item (Cfr. fig. 12) attraverso i quali riferire su aspetti che, 
in aggiunta a quelli riportati nelle sezioni precedenti, siano utili per una valutazione dell'intervento: 

 argomentazioni circa punti di forza e debolezza dell'intervento; 
 caricamento di documenti, se non già allegati in precedenza, relativi a progetto, riferimenti 

bibliografici o materiale in letteratura utilizzato; 
 argomentazioni circa elementi innovativi dell'intervento, motivazioni su buona pratica, 

orientamento all’equità e presenza di variazioni dell'intervento. 
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Figura 12 - Sezione “Altre informazioni e allegati”  
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2.2 Gli stati che può assumere una scheda Intervento 
Dato che la scheda Intervento deve poter essere oggetto di lavorazione da parte di diversi soggetti in 
momenti specifici del suo ciclo di vita, sono identificati stati nei quali essa si può trovare nei singoli momenti 
(Cfr. fig. 13): 

1. una scheda Intervento è nello stato “In bozza” se un Soggetto attuatore l’ha aperta e salvata senza 
ancora inviarla alla valutazione; finché è in questo stato, la scheda è visibile solo al Soggetto 
attuatore; 

2. dallo stato “In bozza” la scheda passerà a quello “Inviata” nel momento in cui il Soggetto attuatore 
che l’aveva aperta la invia alla valutazione; quando la scheda è in questo stato, il Soggetto attuatore 
non può più modificarne il contenuto; 

3. sarà il valutatore a far passare la scheda intervento dallo stato “Inviata” allo stato “In valutazione” 
nel momento in cui rende avvio il processo di valutazione; 

4. “Esclusa” o “Pubblicata” sono i due stati nei quali può trovarsi una scheda intervento a valle del 
processo di valutazione. Quando è nello stato “Pubblicata” la scheda può essere consultata da tutti 
attraverso gli strumenti di ricerca nel repertorio. 

 

 
Figura 13 - Gli stati nei quali può trovarsi la scheda Intervento 

 
 

2.3 La dashboard di gestione degli interventi  
La dashboard è un’interfaccia di gestione delle proprie schede, attraverso la quale è possibile: 

 creare (Cfr. punto 1 in fig. 14), modificare o visualizzare una scheda (Cfr. punto 2 in fig. 14); 
 controllare lo stato in cui si trova la scheda (Cfr. punto 3 in fig. 14); 
 scaricare la scheda compilata in formato pdf (Cfr. punto 4 in fig. 14). 
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Figura 14 –La Dashboard di gestione degli interventi 

 
 

2.4 Creare una nuova scheda Intervento e salvarla come bozza 
Per creare una nuova scheda Intervento e salvarla come bozza occorre: 
1) fare click sulla funzione "Dashboard" nel menu "Area riservata", comparirà l'interfaccia di gestione delle 

proprie schede Intervento (Cfr. punto 1 in fig. 15); 
2) fare click su "Crea nuova" oppure su "Duplica" in corrispondenza di una scheda già compilata in 

precedenza (Cfr. punto 2 in fig. 15); 
3) compilare i campi della scheda, avendo cura di non lasciare vuoti i campi obbligatori (sono quelli con 

l’asterisco rosso in cima all’intestazione dell’item, cfr. punto 3 in fig. 15); 
4) salvare una bozza della scheda facendo click sul pulsante "Salva in bozza" riportato in basso nella scheda, 

essa risulterà nello stato "In lavorazione" (Cfr. punto 4 in fig. 15). 
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Figura 15 - Creare una nuova scheda Intervento e salvarla come bozza 

 

2.5 Modificare i dati di una scheda Intervento in bozza e inviarla alla valutazione 
Per modificare i dati di una scheda Intervento in bozza e inviarla alla valutazione occorre: 
1) fare click sulla funzione "Dashboard" nel menu "Area riservata", comparirà l'interfaccia di gestione delle 

proprie schede Intervento (Cfr. punto 1 in fig. 16); 
2) fare click sulla funzione "Modifica" riportata nella colonna "AZIONI" nell'ultima cella della riga 

corrispondente alla scheda che si vuole modificare (Cfr. punto 2 in fig. 16); 
3) compilati i campi che si voleva aggiornare, fare click sul pulsante "Invia scheda" riportato in basso nella 

scheda, essa passerà dallo stato "In lavorazione" allo stato "Inviata" (Cfr. punto 3 in fig. 16). 
 

 

 
Figura 16 - Modificare i dati di una scheda Intervento in bozza e inviarla alla valutazione 
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3. Comunicare con il tutor 
 
Vi sono due modi per comunicare con il tutor (Cfr fig. 17): 

 chiedere assistenza con il ticket; 
 scambiare messaggi via chat. 

 

 
Figura 17 - 2 strumenti per comunicare 

 
 

3.1 Il ticekt 
Il ticket è una richiesta di assistenza formale composta di elementi da formulare esplicitamente: 

 l’oggetto della richiesta (Cfr. punto 1 in fig. 18); 
 corpo della richiesta (Cfr. punto 2 in fig. 18); 
 codice Intervento al quale si riferisce (Cfr. punto 3 in fig. 18). 

 

 
Figura 18 - La maschera di inserimento del ticket 
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3.2 L’interfaccia di gestione dei ticket 
Il ticket può essere gestito tramite un’interfaccia «I miei ticket», attraverso la quale è possibile: 

 aprire un nuovo ticket (Cfr. punto 1 in fig. 19); 
 consultare un ticket già aperto (Cfr. punto 2 in fig. 19); 
 controllare lo status di un ticket (Cfr. punto 2 in fig. 19). 

 
 

 
Figura 19 - L'interfaccia di gestione "I miei ticket" 

 
 

3.3 Aprire un ticket 
Per aprire un ticket occorre: 
1) fare click sulla funzione "Assistenza" nel menu "Area riservata", comparirà l'interfaccia di gestione dei 

ticket; 
2) fare click sul bottone "Apri un ticket", comparirà l'interfaccia per formulare la richiesta di assistenza;  
3) compilati i campi della scheda, fare click sul pulsante "Invia ticket" riportato in basso. 
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Figura 20 - Aprire un ticket 

 
 

3.4 Aggiungere una risposta e chiudere un ticket 
Per aggiungere una risposta e chiudere un ticket occorre: 
1) fare click sulla funzione "Assistenza" nel menu "Area riservata", comparirà l'interfaccia di gestione dei 

ticket (Cfr. punto 1 in fig. 21); 
2) fare click sul link riportante il titolo del ticket, si aprirà la pagina riportante l'interfaccia per gestire il ticket 

che riporta le interazioni tra richiedente e tutor circa la richiesta di assistenza (Cfr. punto 2 in fig. 21); 
3) nel caso si voglia aggiungere una risposta o chiudere un ticket,  occorre, rispettivamente, compilare il 

campo "Scrivi una risposta" o selezionare il check "Chiudi questo ticket" riportato in basso (Cfr. punto 3 
in fig. 21); 
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4) fare click sul pulsante "Rispondi" riportato in basso (Cfr. punto 4 in fig. 21). 
 

 
Figura 21 - Aggiungere una risposta e chiudere un ticket 

 
 

3.5 L'interfaccia della chat 
Attraverso l’interfaccia della chat, in base alla presenza o assenza del tutor è possibile: 

 scrivere un messaggio come in una chat, oppure 
 lasciare un messaggio che sarà recapitato come messaggio di posta al tutor non appena quest'ultimo 

sarà online. 
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3.6 Scrivere messaggi al tutor in chat 
Per scrivere messaggi al tutor in chat occorre:  
1) fare click sul simbolo della chat riportato nell'angolo in basso a destra nella pagina, si aprirà l'anteprima 

dell'interfaccia della Messaggistica-Live Chat (Cfr. punto 1 in fig. 22); 
2) fare click sul link "Avvia Chat", si aprirà l'interfaccia della Messaggistica-Live Chat (Cfr. punto 2 in fig. 22); 
3) in base alla presenza o assenza del tutor è possibile rispettivamente scrivere un messaggio come in una 

chat o lasciare un messaggio che sarà recapitato come messaggio di posta al tutor non appena 
quest'ultimo sarà online (Cfr. punto 3 in fig. 22);. 

 

 
Figura 22 - Scrivere messaggi al tutor in chat 


