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Ministero per i beni e le attivita culturali © Entaconseio

: L‘?ﬁ Sistema Museale Nazionale

Accreditamento musei e luoghi della cultura

Il sistema museale nazionale & una rete di musei e luoghi della cultura collegati fra loro al fine di migliorare il sistema di fruizione,
accessibilitd e gestione sostenibile del patrimonio culturale. La Direzione generale Musei ha previsto un sistema di collegamento dei
musei e di accreditamento di coloro che raggiungeranno i livelli minimi di qualita funzionante senza scambi cartacei, fondato sui
modelli di autovalutazion in piattaforma informatica. Se sei il direttore di un museo, un referente di una regione cha ha un sistema di
accreditamento o il referente regionale di un organismo di accreditamento o un delegato o un membro della commissione di
valutazione o della Direzione Musei, entro con SPID per accedere all'accreditamento e agli altri servizi disponibili.
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1. Introduzione

Questo manuale d’uso descrive le funzionalita offerte dalla Piattaforma del Sistema
informativo del SMN (o piattaforma) agli utenti delle strutture museali Non Statali.

Il tutorial guida mostra il funzionamento del sistema nell'ambito del processo
di accreditamento delle strutture museali al Sistema Museale Nazionale.

La piattaforma gestisce tre grandi tipologie di utenti, corrispondenti a tre ambiti di lavoro:
* Nazionale: utenti afferenti alla DG Musei ed al MIBACT
* Regionale: utenti afferenti alle Regioni, sia art. 4 che 5. e 6 del DM 113/2018
 Struttura: utenti afferenti ad una struttura museale statale o non statale

In funzione dello specifico ambito di lavoro sono disponibili alcuni profili utente, che lo abilitano ad operare
sulla piattaforma ed alle sue diverse funzioni.

Nella tabella seguente sono riportati i profili utente assegnabili ad utenti di ambito struttura museale, con
indicazione delle operazioni associate ad ognuno di essi.

Il direttore di ogni museo non statale potra inserire autonomamente in piattaforma i propri collaboratori
registrandoli e profilandoli in anagrafica.
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2. Ambito Struttura non statale: profili disponibili e funzionalita

Direttore della struttura o

referente della struttura  * Puo inserire e gestire gli utenti a livello di struttura

Responsabile * Visualizza i dati presenti

T DTG museale NON statale, * Puo scegliere i propri delegati alla compilazione del nellanagrafica utenti della struttura
abilitato dal MIBACT o da  questionario di accreditamento (o di sue sezioni) .
una Regione

) ) * Puo gestire i dati anagrafici del proprio museo. Nel
Soggetto incaricato dalla

Responsabile caso di museo statale, ogni modifica richiede * Gestisce i dati anagrafici del proprio
. struttura museale NON ; ) . i
anagrafica museo statale I'approvazione da parte del Responsabile anagrafica museo
museo di ambito nazionale
Delegato alla Soggetto incaricato dalla A . . . . . . . . . . .
g. ] g8 * Puo compilare il questionario di accreditamento o * Visualizza tutti i questionari a lui

compilazione del struttura museale NON . ) ) i ny

. . sezioni di esso, assegnatogli dal Direttore assegnati e compilati
questionario statale

Soggetto incaricato dalla  * Puo selezionare delegati alla compilazione e scegliere
Responsabile struttura museale NON le sezioni del questionario da delegare * Visualizza il questionario di
gestione statale per la gestione del * Puo compilare il questionario accreditamento della propria
questionario questionario di * Puo inviare il questionario per la fase di istruttoria per  struttura
accreditamento il proprio museo e per i musei figli
. . . . ) . *Creail questionario a livello di

Responsabile ) i * Utente che puo creare il questionario generico, non di

. Soggetto incaricato dalla . . . struttura
creazione accreditamento ma destinato ad altro utilizzo ) i .. i . )

. . struttura museale NON . ) s ) ) * Visualizza tutti i questionari creati a
guestionario * Puo dare ad un questionario visibilita a singoli ruoli e ) )

. statale ) i livello di struttura
generico utenti della propria struttura ) i .

* Visualizzare le statistiche
Responsabile . .
] Soggetto incaricato dalla . . . . . . . I . .

gestione * Utente che puo vedere e compilare i questionari * Visualizza e compila i questionari

. . struttura museale NON .. .
questionario generici generici

. statale
senerico
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3. Il flusso di accreditamento al SMN per i musei Non Statali

Le fasi dell’accreditamento delle strutture museali non statali al Sistema Museale Nazionale prevedono i
seguenti passaggi (con indicazione del soggetto responsabile dell’attivita):

]
"= Gestione delle anagrafiche di musei ed utenti da parte dei Direttori dei musei

, Creazione del questionario di accreditamento
c— (Regione o DG-Musei)

/ \

- s N
:; Compilazione del questionario da parte dei musei p \‘//
I

Costruzione

I del ranking
Q Istruttoria sul questionario (Regione) ‘\ //
N 7

-~ -

ﬁ.‘iﬁ?ﬁ Valutazione (Regione)

Nota bene.
Le fasi del processo di accreditamento dedicate alla creazione del questionario, all’istruttoria dei

questionari ed alla valutazione dei questionari da parte degli organismi/sistemi regionali sono funzionalita
accessibili solo agli utenti di ambito regionale.
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4. Home page della Piattaforma

L'Home page pubblica della Piattaforma, accessibile a tutti,
presenta un testo descrittivo, le notizie pubbliche relative al
Sistema Museale Nazionale, ed un menu orizzontale dal quale
e possibile accedere a tre pagine:

Sistema Museale Nazionale

Accreditamento musei e luoghi della cultura

HOME NOTIZIE MUSEI ESPORTA

Pagina dedicata Pagina per la Pagina per
alle notizie DG consultazione I'esportazione dei
musei relative al della mappa e dati relativi ai
SMN dell’elenco dei musei accreditati
musei accreditati e collegati al SMN
didaiais e collegati al SMIN

O 25 Fesera0 2019

Musei statali: i dati del 2018

N.B. Le Regioni hanno titolarita dei propri dati, pertanto la
pubblicazione dei musei accreditati/collegati sulla mappa non &
automatica, ma gestita dalla DG-Musei su indicazione delle Regioni
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4. Pagina Notizie

La pagina delle notizie consente la consultazione delle notizie del SMN pubblicate dalla DG-Musei: €
possibile visualizzare I'elenco delle notizie in ordine cronologico ed accedere al dettaglio della singola

notizia.
Elenco di notizie Dettaglio di una notizia
Notizie
OPROCIE AR G e Dettaglio Notizia
Loy A E & MARZD 2015
Y CINEMA: SOTTOSEGRETARIO SEN.LUCIA BORGONZONI A TOKYO PER ACCORDO

La mo.stra: Tessere la sneralmalarrivaa Lisfmf\a : - CUPRDDUZIDNE ITﬂLIﬂ-GIanUHE

B om0

SPECIALE OPEN DAY DOMENICA 3 FEBBRAID 2019

O = remmeo 1010

WEEK-END al MArTA

-
O = reomneo s
Musei statali: | dati del 2018

ey 1 pait
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4. Pagina Musei

La pagina Musei consente la consultazione dell’elenco dei musei accreditati o collegati al SMIN: e possibile
consultare direttamente la mappa o I'elenco dei musei, filtrarli per collegati o accreditati e ricercare un
museo per nome.

HOME NOTIZIE MUSEI ESPORTA . . .
Elenco Cerca museo Seleziona punteggio e
£ COMPLESSO £ GALLERIE I GALLERIE I MUSEI DEL
MONUMENTALE DEGLI UFFIZI - ESTENSI - BARGELLO -
R e ¢ B | "Wsioveniazsaabri DELLA PILOTTA GALLERIA DEGLI PALAZZO DUCALE  CHIESA E MUSEO
mg9es. Clermont Ferrand Lione &1 ¢ ) ﬁw 53 A Tv's‘—\ih"ni?iggb"a \'\M \T'm'$°afa Rom; UFFIZI E DI SASSUOLO DI
p o "@na Vegggia O SR ¥ Novisad Y. ) piazzale della Pilorta, CORRIDOIO ORSANMICHELE
V4 L\ pac ) goavACaa N e : 15, 63121 Parma VASARIANG PLAZZALE DELLA ROSA
e 7 c roaz ial /\\«‘_,\J.\ e, i gelgvado Sito web: 5, 41045 Sassuolo VIA DELLARTE DELLA
s .
¥ Bol X Bosnia ed A Recagits e PIAZZALE DEGLI LFFIZ s : - LANA 1, 50123 Firenze
E”s ologna 8 Y hnn ; —
3 o AN Erzegovma R '
L ara” . \fisualizza sulls mappa .
i " 9 X f k. Visualizza sulla mappa . .
Y 47 Nimes' ‘ s s.n I&ino Serbia o -
selli > Spalaw 4 Nis” N 2| I GALLERIA v= o
o M9ntpelllero Margiglia . ol " Firenze * N \ 4" ¥ Hu "\ BORGHESE @ GALLERIE Visualizza sulla magpa
' Ita li I a 1, : \ Sofia 0 GALLERIE ESTENSI -
e 3 . %: Ve 4 Yy ("/COQMR A PIAZZALE SCIPIONE DEGLI UFFIZI - PINACOTECA I MUSEI DEL
o of J’ g podgma P 'B:.I.: BORGHESE 50017 GIARDING DI NAZIONALE DI BARGELLO -
\ék’cér* ) |y P Moaropuia®/ 4 s BOBOLI FERRARA 3;;50 DELLA
e SGirona £x 9 W web:
P Corse ho s -
o 5 2 I.'rlo"d' e CORSO ERCOLE| FIORENTINA
Barcellona Z . nceal ecapto e DESTE 21, 44100 ANTICA -
fragona Bari £ ****1 S0 web: wiw.LffzLit Fermara PALAZZO
CX 9 #Salonicco”* e s e Recapito: e DAVANZATI
& Tk % Gecoal\ovmn ek s :
Q;a\'? / ¢ 25 Lecce I GALLERIA e okde ko VI& PORTA ROSSA 13
b@t Saydegna?{:' Mt Tirreio Py DELL‘AECADEMIA Visualizza sulla mappa :?12):"?"1?
o ay DI FIRENZE I GALLERIE sowels
S : DECLI URFIZI - o GALLERIE gl i
Palma di -Ca%lia'." ) VI RICASOLI 58, 50122 PALAZZO PITTI NAZIONALI Recapite:
Maiorca : Frenze D'ARTE ANTICA - AR
| Site. mk-lz E‘ﬂizger"r—[l‘ 1, 50125 EALLER”‘ Vi sulla mappa
Reggio i e NAZIOMALE
GO G o — Rf“;;" e D'ARTE ANTICA I MUSEI DEL
folalalale Sokkdrk IN PALAZZO BARGELLO -
S Visualizzs zulla mapes BARBERINI MUSEOQ DI CASA
MARTELLI
I GALLERIA VA DELLE QUATTRO
NAZIONALE m .G,QI:L.E,R.IE-..‘ - FOMTAME 13, 00186 WIS EFRNINAND
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4. Pagina Esporta

La pagina Esporta consente di scaricare i dati relativi ai musei accreditati e collegati al SMN per ogni
regione. Sono disponibili quattro formati di esportazione: JSON, XML, CSV, PDF

HOME NOTIZIE MUSEI ESPORTA

Esporta musei

Regione Punteggio Export

Abruzzo : JSON | XML | CSV | PDF
Basilicata s | ISON | XML | CSV | PDF
Calabria : JSON | XML | CSV | PDF
Campania : ISON | XML | CSV | PDF
Emilia-Romagna : JSON | XML | CSV | PDF
Friuli-Venezia Giulia $ ISON | XML | CSV | PDF

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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5. Accesso all’area riservata della Piattaforma: entra con SPID

Gli utenti che sono stati abilitati attraverso la registrazione da parte di un responsabile anagrafica utenti
possono accedere all’'area riservata della Piattaforma, per il proprio ambito di appartenenza (statale,
regionale o di struttura, attraverso la propria identita SPID. Per avviare la procedura di riconoscimento &
necessario cliccare sul bottone «Entra con SPID» e selezionare il proprio Identity provider.

Richiesta di accesso di livello SPID 1da

MiBACT

| seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei servizi

Nome
: % Sistema Museale Nazionale
3

Cognome

Codice fiscale

g % 3 A% Indirizzo di posta elettronica
Richiesta di accesso di livello SPID 1da

Accreditamento museli e luoghi della cultura ) ]
M | BACT " NON ACCONSENTO |

nome@mail.com

Hai dimenticato il nome utente o la password? Accedi piu rapidamente.
Inquadra il QR Code con I'App PostelD.

—_— Il codice & valido per 82 secondi
ANNULLA ) 9 | ENTRA CON SPID

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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5. Accesso all’area riservata della Piattaforma: ambito di lavoro

Dopo il riconoscimento da parte di SPID, solo nel caso in cui l'utente sia abilitato a lavorare su piu ambiti di
lavoro, vengono visualizzati fino ad un massimo di tre differenti riquadri che consentono di selezionare
I'ambito su cui si intende operare nella sessione: Statale, Regionale o di struttura museale

Sei il Direttore di un museo o un suo Sei il rappresentante di una regione? Sei un membro della Direzione Generale
delegato alla compilazione del Musei? Sei un Commissario o il Presidente
guestionario ? della commissione di accreditamento?

Prosegui Prosegui Prosegui

A Dafano Stefano | Ambito Statale

Profilo utente

Una volta entrati nell’area riservata della
piattaforma sara sempre possibile cambiare
I'ambito di lavoro in cui operare tramite il
pulsante utente posizionato in alto a destra.

Strutture museali

Regione

Esci

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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5. Ambito Struttura: I’area riservata della Piattaforma

Una volta effettuata la procedura di login e I'eventuale selezione dell'ambito struttura, ci si trova nella
pagina iniziale dell’area riservata della piattaforma. La pagina e caratterizzata dalla presenza di un menu di
navigazione laterale (a sinistra) che, in funzione del profilo dell’utente, consente di accedere direttamente
alle funzionalita di tipo gestionale (gestione anagrafica utenti) o procedimentale (es. questionario di

accreditamento).

Sistema Museale Nazionale & Paolino Paperino

E Notizie MiBACT N " n .

I otizie MiBACT
I Musei
‘& Utenti a 28 LUGLIO 2020
@FaQ link

http:/musel.beniculturaliit

el
u 28 LUGLIO 2020

TITOLO NOTIZIA 28 LUGLIO

TESTO DELLA NOTIZIA sperimentazione della funzionalita

Non ci sono altre notizie

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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5. Ambito Struttura: I’area riservata della Piattaforma

. Il tasto «Musei» consente di entrare in un sotto-menu (Scrivania) che
Menu base . . s s :
permette di accedere alle funzionalita di tipo procedimentale messe a
disposizione dalla Piattaforma per la propria struttura (es. modifica
dei dati della struttura, compilazione del questionario di
I B8 Notizie MiBACT accreditamento).
Il sotto-menu viene costruito dinamicamente dal sistema in funzione
1 Musei dei profili con cui I'utente e stato abilitato ad operare
‘e Utenti
© FAQ L'utente della struttura, se ha il profilo di «Responsabile anagrafica

utente» puo accedere direttamente dal menu base alle funzionalita
gestionali per la gestione dell’anagrafica degli utenti (Click su tasto
Utenti).

Alcune voci, come le Notizie MiBACT e le FAQ sono sempre visibili per tutti gli utenti.
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

La funzione Utenti, associata solo al

profilo «Responsabile anagrafica

utente» consente di aggiungere e

gestire gli utenti a livello struttura.

E possibile effettuare le seguenti

azioni:

1) Modifica visualizzazione: a card o a
lista

2)Ricerca di un utente per nome,
cognome o codice fiscale o
attraverso l'utilizzo dei filtri.
Se in seguito a una ricerca si volesse
ritornare a visualizzare nuovamente
I'intera lista utenti bastera cliccare di
nuovo su CERCA senza digitare alcun
carattere nel campo di ricerca.

3)Esportazione dei dati in PDF, CSV
Json, XML.

| tuoi utenti

Utenti che sei autorizzato a gestire

Q Cerca per nome, cognome o cod... CERCA 2

Filtra per Amministrazio... - Filtra per Ufficio

Filtra per Incarico - Filtra per Museo

Paperino Paolino

PLPPPP8TH21H501H

Aggiungi un nuovo

utente

— " - I

1 -visualizzazione

Utenti che sei autorizzato a gestire

a 2
Dettagli Cognome Nome Modifica
> Colombo Cristoforo °
> Esposito Valeria °

Visualizzazione lista

v Filtra per Ruclo

@ visualizzazione

Direzione generale Musei

sta Esporta...

PDF file

JSON file

Esp XML file

h6é CSV file
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

—

L'anagrafica utenti € composta da un tasto

per I'inserimento di un nuovo utente (4) e da

una serie di card identificative ognuna con

tre pulsanti: 4 -

* Modifica (5): per accedere alla schermata
con le informazioni di dettaglio Aggiungi un nuovo
dell’'utente per effettuare modifiche e utente

aggiornamenti
* Profili (6): per accedere alla schermata di _
profilazione ed assegnare i profili

all’utente [ Struttura 8
* Elimina (7): per eliminare 'utente Paolo Rossi
, .
dall’anagrafica MSMDFD82A23H501H

Su ogni scheda, in alto a destra, sono

: - . 5 6 7
riportati gli ambiti di appartenenza
delfutente (). EIEN -

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 1/4

Gli utenti dotati di profilo "Responsabile anagrafica utente" possono inserire nuovi utenti per i propri

ambiti di competenza. Un utente di ambito struttura (statale o non statale) puo inserire utenti solo per
la propria struttura.

Una volta premuto il tasto «Aggiungi nuovo utente» & necessario:

1. Inserire il codice fiscale dell’'utente che si vuole aggiungere e premere il tasto verifica

Aggiungi un nuovo utente

Se I'utente non e presente in anagrafica Utente non presente in anagrafica
comparira il seguente un messaggio di notifica: Puoi inserire | dati delfutente

Manuale d’uso per i musei Non Statali
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 2/4

2. E possibile a questo punto procedere con I'inserimento di Nome e Cognome, di recapiti (mail, numero
di telefono ecc.) e con I'aggiunta di uno o piu ambiti di lavoro sui quali I'utente sara abilitato ad operare.
E obbligatorio inserire almeno un ambito di lavoro per poter inserire 'utente in anagrafica.

Aggiungi un nuovo utente

AGGIUNGI RECAPITO m

AGGIUNGI AMBITO | campi contrassegnati can * sono obbligatori.

N.B. Se l'utente inserito é il direttore di un
museo e necessario indicare «Direttore»

nel menu incarico.

Una volta salvato, per consentire all’utente di entrare ed operare effettivamente in Piattaforma, sara
necessario assegnargli almeno un profilo attraverso I'apposito tasto «Profili» nella sua scheda presente in

anagrafica utenti.
Manuale d’uso per i musei Non Statali
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 3/4: dettaglio dei menu a tendina

Ambit... ° Seleziona il museo * ”

Amministr... e Uffici... ¥  Ruol... ¥  Incaric... -

* Ambito: il campo e bloccato, un utente di struttura puo inserire solo utenti della propria struttura

* Amministrazione: amministrazione di appartenenza dell’'utente (es. MiBACT, Regioni, Ministeri ecc. o
privato)

» Ufficio: ufficio di appartenenza

* Ruolo: dirigente, funzionario, collaboratore ecc.

* Incarico: incarico nel SMN (Direttore, membro della commissione del SMN ecc.)

* Seleziona il museo: consente di individuare una delle strutture museali della regione presenti in anagrafica
a cui associare l'utente. Per far comparire la lista delle strutture e sufficiente inserire 'iniziale del nome del
museo. Selezionare il proprio museo.

N.B. La gestione delle voci dei menu a tendina € in carico alla DG-Musei, cui rivolgersi per indicazioni,

chiarimenti o richieste di voci mancanti.
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 4/4: Assegnazione e modifica del profilo di un utente di struttura

Dopo aver inserito un utente e
necessario assegnargli almeno un profilo
utente attraverso l'apposito tasto
«Profili», presente nella sua scheda in ACCADEMIA GEORGICA

a nagraflca ute ntl . Delegato alla compilazione del questionario
La finestra «Profili» consente attraverso

una semplice spunta I'aggiunta o la

rimozione di uno o pIU prof|I| di [7] Responsabile gestione questionario generico
autorizzazione assegnati all’'utente.

Ambito: Struttura

[[] Responsabile creazione questionario generico

O Responsabile anagrafica museo

[[] Responsabile anagrafica utente

Paolo Rossi

O Responsabile creazione questionario

MSMDFD82A23H501

[[] Responsabile gestione questionario

Per le caratteristiche dei profili disponibili consultare le tabelle del
capitolo 2 del presente documento
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Modifica di un utente esistente wodifica dati

La finestra di modifica dei

dati dell’'utente consente:

* Llaggiunta, la modifica o
la cancellazione di un
recapito dell’'utente
(mail, telefono, etc).

 Llaggiuntaola
rimozione di un incarico
nellAmbito della
struttura museale non
statale regionale (es.
associazione di un
delegato ad una
struttura museale non
statale)

Codice Fiscale *
AAABBB76RATHS01A

Direzione generale Musei

Nome *
Maria

Bianchi campania
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Ambito: Struttura

Struttura: ABBAZIA DI FOSSANOVA

Amministrazione: Amministrazione 3

Ufficio: Ufficio 2

Ruolo: Ruolo 2

Incarico: Incarico 2
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

Informazioni: Gestione anagrafica museo

ACCADEMIA GEORGICA

Se 'utente autenticato ha il profilo di :

responsabile anagrafica museo, dopo aver o

cliccato su «Musei» e aver selezionato la e

propria struttura, puo cliccare sul tasto — |
«Informazioni» per entrare nella pagina con o
le informazioni di dettaglio del museo, dove - -

e possibile visualizzare e modificare le
caratteristiche anagrafiche del museo
(denominazione, categoria, forma giuridica,

coordinate geografiche ecc.). onge r2s3seos |

& H . r: \ 0‘(” «.;»O
In basso e presente il tasto «modifica le A N N
informazioni», che consente al responsabile N '
anagrafica museo di effettuare una 9 NG\
modifica dei dati anagrafici relativi alla 9./ e AR

propria struttura

Modifica le informazioni [
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

Qui & possibile modificare le infarmazioni del muses

«Modifica le informazioni» 1/2

Dopo aver cliccato sul tasto «Modifica le informazioni»
nella scheda di visualizzazione di dettaglio delle
informazioni del museo & possibile accedere alla
schermata di inserimento dei dati anagrafici della
struttura.

In questa schermata e possibile completare eventuali
mancanze o modificare i dati gia presenti per il museo.

Per confermare le modifiche effettuate e necessario
premere il tasto «Salva».

Questo tasto si abilitera solo nel caso in cui siano stati
inseriti dati validi e siano stati compilati tutti i campi
obbligatori, con asterisco, o nel caso di almeno una
modifica eseguita.
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

Qui & possibile modificare le infarmazioni del muses

«Modifica le informazioni» 2/2

In relazione ai singoli campi da compilare, prestare
particolare attenzione ai seguenti:

* | campi «codice Istat» e «codice SMN»: non sono al
momento obbligatori ma, se possibile, &€ opportuno
popolarliin quanto la DG-Musei sta lavorando per
trasformare la base dati in anagrafica di riferimento. Il
codice SMN, in attesa di essere definito, puo essere
popolato con la composizione tra il suffisso«SMN-»
ed il codice istat (es. SMN-MRANOQ017379). Tale
popolamento facilitera I'interoperabilita tra la
piattaforma, Istat ed i sistemi regionali.

* Lo switch «Museo interno?» consente di segnalare se
il museo o il luogo della cultura si trova all’interno di
una struttura (es. cappella dentro un palazzo), come
da questionario Istat.
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Se I'utente autenticato ha il profilo di «<Responsabile gestione questionario», dopo aver cliccato su «Musei»
e aver selezionato la propria struttura, puo cliccare sul tasto «Questionari» ed accedere alla schermata che
consente di impostare e gestire la compilazione del questionario di accreditamento.

La schermata e composta da tre Tab che consentono di visualizzare I'elenco dei questionari ricevuti:

1. In Corso: la cui compilazione & stata avviata ed € ancora in fase di svolgimento.

2. Compilati: la cui compilazione e stata completata, sono stati verificati e inviati alla Regione per
I"istruttoria.

3. Disponibili: questionari nuovi ricevuti dalla Regione che devono essere configurati dal Direttore e
compilati.

Stai gestendo ACCADEMIA GEORGICA

< Indietro Questionari
i Informazioni E EE

IN CORSO COMPILATI DISPONIBILI
A Notifiche

M@ Questionari Accreditamento definitivo VE
accreditamento definitivo
Domande totali: 202 m

[E3 Notizie MiBACT

@ FaQ
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Configqurazione di un questionario disponibile

Prima di poter procedere all’operazione di compilazione di un questionario presente nella Tab «Disponibili»
& necessario innanzitutto configurarlo, cliccando sull’apposito tasto (1).

La configurazione e 'operazione di prima apertura del questionario, di identificazione degli eventuali
delegati e di effettivo avvio della compilazione. Una volta configurato, il questionario transitera dal Tab
«Disponibili» al Tab «In Corso». Punto dal quale si potra procedere effettivamente alla sua compilazione.
Sara sempre possibile accedere nuovamente alla configurazione per eventuali modifiche.

IN CORSO COMPILATI
Nuovo modello di questionario 06-09-2019 17:00:18
. ) Configura %%
prova questionario
Quest.Accred.A2 -
) Configura &%
Accreditamento Nazionale A
Quest.Accred.A3 - 1
Configura ¢
Accreditamento Nazionale A
Quest.Accred.B2 )
Configura %
Accreditamento Nazionale A
Questionario Prova pwc )
ot Configura %%
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Confiqurazione di un questionario disponibile: aggiunta e selezione di delegati

Dopo aver cliccato sul tasto «Configura» di un questionario il sistema offre la possibilita di selezionare e

aggiungere uno o piu delegati alla compilazione del questionario. | delegati devono essere necessariamente

utenti gia registrati all’interno della piattaforma, per la propria struttura museale, dall’utente che ha il
profilo di «Responsabile anagrafica utenti».

OSSANOVA

Configurazione questionario

Delegati

Aggiungi delegato

Se vuoi aggiungere un delegato che non compare nella lista, puo aggiungerlo qui

m

E possibile semplicemente proseguire attraverso il tasto conferma, quindi senza individuare delegati,
oppure cliccare sul tasto «Aggiungi delegato».
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Confiqurazione di un questionario disponibile: aggiunta e selezione di delegati

Per selezionare uno o piu delegati e sufficiente inserire la spunta nel quadratino accanto al nome dei
delegati elencati dal sistema.

DELEGATI ALLA COMPILAZIONE DEL QUESTIONARIO DISPONIBILI:

() Paolo Rossi - MSMDFD82A23H501H

ANNULLA CONFERMA

Nota Bene: il delegato alla compilazione del questionario é un soggetto individuato dal Direttore della struttura museale
che é stato registrato nella Piattaforma dal Responsabile Anagrafica utenti del museo
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Configurazione di un questionario disponibile: assegnazione delle sezioni ai deleqgati

Dopo aver aggiunto un

delegato e pOSSibiIe Configurazione questionario
selezionare una o piu sezioni Delegat

che si desidera delegare alla

compilazione (1). Aggiungi delegato

Se vuoi aggiungere un delegato che non compare nella lista, puo aggiungerlo qui

E’ necessario selezionare
almeno una sezione da

de|ega re. Maria il ABBAZIA DI FOSSANOVA

* Parte A ORGANIZZAZIONE
Se precedentemente 2 s e B s
configurato, cliccando sul tasto 1
‘Modifica’ si possono " CRATPORTICON I PLSELICO E Conucazione
modificare le scelte e e D O O O £ O L AL
precedenti.
In questa sezione e anche
possibile rimuovere il delegato | e |
attraverso l'apposito pulsante
(2).
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Una volta configurato, il questionario diventa disponibile nella sezione «In corso». Cliccando sul pulsante
«Compila» si puo procedere alla compilazione del questionario.

Sistema Museale Nazionale 8 Colombo Cristoforo | Ambito Struttura

Stai gestendo Museo Mario Ceroli

< Indietro Questionari
= Informazioni E EE
IN CORSO COMPILATI DISPONIBILI
A Notifiche
Q7 Creazione Quest.Accred.A2 Configu, < : Compila [ -
Accreditamento Nazionale A _ o
I u Questionari Dormande totali: 7
&% Utenti
AccreditamentoOttobre2019
Questionario di acceditamento nazionale
=1 " " §u
&2 Notizie MIBAC Domande totali: 202
PDF file
. ‘ Y - . . . -
Cliccando su ‘Esporta’ e possibile esportare il questionario ISON file
in formato PDF, JSON, XML o CSV. L
CSV file
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Dopo aver premuto il tasto «Compila» si accede alla schermata di compilazione del questionario, che
mostra le sezioni presenti con la loro descrizione ed offre 'opportunita di iniziare la compilazione
dalla prima domanda (1) o direttamente da una sezione specifica (2).

Stai gestendo ABBAZIA DI FOSSANOVA

< Indietro Questionario

I Informazioni
- Il questionario & composto di 3 sezioni. Riguarda l'accrediamento dei musei al sistema museale nazionale.

A Notifiche
Organizzazione
0 Creazione

L'ambito che individua per la struttura museale: la sua natura, le forme di governo e gestione, I'assetto contabile, I'organizzazione del personale, le
dotazioni di carattere strutturale e di sicurezza, I'erogazione dei servizi al pubblico, le modalita di raccolta dei dati sull‘attivita del museo, | compiti e

M Questionari
e funzioni che si intendono assumere nel contesto territoriale. clonata

&% Utenti Compila la sezione organizzazione

H Comunicazione
& Notizie MIBAC

Le azioni ed iniziative che la struttura museale mette in atto per adempiere al suo mandato di comunicazione e promozione del patrimo
segnaletica che orienti il visitatore, utilizzo delle tecnologie, attivita di promozione per mastre ed eventi, strumenti ed attivita capaci di decodificare
@ Fra il valore culturale dei beni in favore dei visitatori. clonato

Compila la sezione comunicazione

Collezioni

Le attivita svolte dalla struttura museale per assicurare |z conservazio; estione e la cura delle proprie collezioni: collocazione in spazi idonei e
sicuri, dotazione di personale qualificato per la gestione dei bessaiozione di misure di prevenzione per preservarne |'integrita, adozione di
catalogazione ed inventariazione, sviluppo e promg; ella conoscenza, lo studio e la ricerca. clonato

Compila la sezione collezioni

Inizia la compilazione 1
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Il sistema da la possibilita compilare le singole sezioni del questionario, fornendo indicazioni sullo stato di

avanzamento e sul numero di domande compilate.
Inoltre permette operazioni di salvataggio per una successiva ripresa delle operazioni di compilazione.

Questionario Museo: sezione ORGANIZZAZIONE
3
204
Compila ORGANTZZATIONE Compda COLLEDIONI Cormpila RAPPOAT) CON 1L PUBBLICO € Cormpila RAPPORTI CON IL TERRITORO £ Venfza Corterma e imaa
COMUNICAZIONE (DM GLI STAKEHOLDER
Destinazione d'uso degli spazi
7 . Destinazione d'uso degli spazi
a L]
I
oghens O 5 oD hener.

Continua pit tardi
Puoi riprendere |la compilazione del guestionario dal

punto al quale sei arrivato, in qualsiasi momento.
Confermi di voler continuare pid tardi?

MO si
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Una volta compilata la sezione € sempre possibile modificare le risposte date prima della operazione di
verifica. | pulsanti di modifica e conferma sono visibili in basso a destra.

stato compilazione

Il sisterna salva le domande pagina per pagina in maniera automatica.
Ricordati di completare la pagina cliccando su “Successivo” prima di uscire. 7

7

© ©

Compila Organizzazione Compila Collezioni Verifica Conferma e invia

Status giuridico

1. Il Museo & dotato di uno statuto o di un regolamento ?
sl NO

2. Se il Museo é dotato di uno statuto o di un regolamento, esso indica chiaramente tutti i seguenti aspetti? (denominazione, sede, natura giuridica,
missione, patrimonio, funzioni e compiti svolti, ordinamento, assetto finanziario)
sl NO

Contabilita e finanze

3. Il Museo € dotato di un documento economico-finanziario?
sl NO

4. Se il museo & dotato di un documento economico-finanziario, esso contiene voci di entrata (ripartite tra autofinanziamento e risorse esterne) e di uscita

(con distinzione delle spese derivanti dal funzionamento ordinario, dalla gestione e cura della struttura, dalla gestione e cura delle collezioni, dai servizi al

pubblico e dalle attivita culturali).
sl NO
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

auvis courali - Direzione generale Musei

Una volta compilate tutte le sezioni e possibile procedere alla operazione di verifica delle risposte date. Il
sistema segnala se qualche sezione non e stata completata nella sua interezza e consente di tornare nella

schermata di compilazione evidenziando le domande non ancora compilate.

Compila RAPPORTI CON IL PUBBLICO E Verifica
COMUNICAZIONE

Compila ORGANIZZAZIONE Compila COLLEZIONI

accreditamento definitivo

n ORGANIZZAZIONE

L'ambito che individua per |a struttura museale: la sua natura, g 0 gos
pubblico, le modalita di r sco, | compiti e Ie funzioni che si intendono assumere nel conte

I & ATTENZIONE: sezione con domande non compil
Visualizza risposte

ﬂ COLLEZIONI

di personale qualificato per Iz gestione dei beni

Visualizza risposte

RAPPORTI CON IL PUBBLICO E COMUNICAZIONE

Le azioni ed iniziative che [a

promazione per mo

ol patrimonio: segnaletica che orienti il visitatore, utilizzo delle tecnolagie, attivita d

I & ATTENZIONE: sezione con tutte le domande vuote

Visualizza risposte

Manuale d’uso per i musei Non Statali

¢ forme di governo e gestione, I'assetto contabile, I'organizzazione del persanale, Ie dotazioni di carattere strutturale e di sicurezza, I'erogazione dei servizi a

Conferma e invia

domande completate
per sezione

36
93

domande completate
per sezione

0
33

domande completate
per sezione

0
76
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Loperazione di conferma in fase di verifica delle risposte date, una volta approvata non consentira piu
ulteriori modifiche delle risposte date in compilazione.

Verifica questionario

Una volta verificato, il questionario non sara pid modificabile.

Sei sicuro di voler procedere?
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

A seguito della fase di verifica e convalida delle risposte sara possibile, eventualmente, inserire delle note e
allegare dei file in corrispondenza di ognuna delle risposte fornite alle domande.

Infine attraverso il pulsante Conferma e Invia il questionario potra essere finalizzato ed inviato alla Regione.
Loperazione di caricamento degli allegati e di invio del questionario é riservata al solo direttore del
museo.

Compila Organizzazione Compila Collezioni Verifica Conferma e invia

Il questionario & stato confermato, ora & possibile aggiungere dei documenti da allegare a ogni domanda, se necessario.
Le domande sono divise per sezione.

La dimensione massima consentita per ciascun file & di 5SMB, mentre il limite di file caricati per l'intero questionario & di 30MB
Prima di procedere, ricordati di confermare ['invio dei file per ogni singola domanda.

——

ORGANIZZAZIONE COLLEZIONI

sezione organizzazione
Domande della sezione: 4

1. Il Museo & dotato di uno statuto o di un regolamento ? Documenti da allegare:
Risposta: Sl

2. Se il Museo & dotato di uno statuto o di un regolamento, esso indica chiaramente tutti | seguenti aspetti? Documenti da allegare:
(denominaziene, sede, natura giuridica, missione, patrimonio, funzioni e compiti svolti, ordinamento, assetto

finanziario)

Risposta: NO

ALLEGA DOCUMENT|

Dopo la conferma il questionario, immodificabile, transitera nel Tab Compilati della schermata Questionari e
sara accessibile per la sola consultazione.
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