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1. Installazione del programma 
 
[ΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ǳƴŀ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ŀǘǘƛǾŀΦ 
Basterà aprire il proprio browser all'indirizzo www.cliens.it/cliensctu e cliccare sul tasto Avvia, riportato nell'immagine 
seguente: 

 
bŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴƛ ǇŜǊ ²ƛƴŘƻǿǎ Ŝ aŀŎ ƛƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǾƛŜƴŜ ƛƴǎǘŀƭƭŀǘƻ ǎǳƭ ŎƻƳǇǳǘŜǊ Ŝ ǾƛŜƴŜ ŎǊŜŀǘŀ ǳƴΩƛŎƻƴŀ ǎǳƭ ŘŜǎƪǘƻǇ ŎƘŜ 
ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŀ ƛƴ ǎŜƎǳƛǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ǎƻŦǘǿŀǊŜΦ 
 
Nella versioni per Linux il programma viene installato sul computer e a seconda della distribuzione Linux può essere creata 
ƻ ƳŜƴƻ ǳƴΩƛŎƻƴŀ ǇŜǊ ƛƭ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀǾǾƛƻΦ 
{Ŝ ƭŀ ŘƛǎǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ǎǳǇǇƻǊǘŀ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛŎƻƴŀΣ ǇŜǊ ƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛ ŀǾǾƛƛ ǎŀǊŁ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǊƛǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Řƛ 
ŘƻǿƴƭƻŀŘ όƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ǾŜǊǊŁ ǎcaricata una seconda volta, ma solo avviata) oppure dal pannello di controllo Java. 
 

1.1. Requisiti per Windows 
Å Windows 10 
Å Windows 8.x 
Å Windows 7 SP1 
Å Windows Vista SP2 
Å 1GB RAM 
Å Java JRE 1.8 o JDK 1.8 Oracle (8u72 e versioni successive) 
Å Visualizzatore PDF versione 1.4 
Å ArubaKey o altra Smartcard/token provvista di driver PKCS#11 versione 2.x 
 

1.2. Requisiti per Mac 
Å Mac basato su Intel e con Mac OS X 10.8.3+, 10.9+ 
Å 1GB RAM 
Å Java JDK 1.8 Oracle (8u72 e versioni successive) 
Å ArubaKey o Token CNS Aruba 
 

1.3. Requisiti per Linux 
Å Distribuzione compatibile con Linux Standard Base 3.2 o successiva 
Å 1GB RAM 
Å Sistema operativo a 32 bit 
Å Java JDK 1.8 Oracle (8u72 e versioni successive) 
Å Visualizzatore PDF versione 1.4 
Å ArubaKey o Token CNS Aruba 
 
 
ATTENZIONE: nella versione per Linux per poter scaricare il PolisWeb ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƘŜ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩŀǾǾƛƻ Řƛ /ƭƛŜƴǎ /¢¦ ǎƛŀ 
ǎǘŀǘŀ ƎƛŁ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƭΩ!ǊǳōŀYŜȅ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƴŜƭƭŀ ǇƻǊǘŀ ¦{. ŘŜƭ ŎƻƳǇǳǘŜǊ Ŝ ǎƛŀ ǎǘŀǘƻ ŀǾǾƛŀǘƻ ƛƭ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ŘŜƭƭŀ ŎƘƛŀǾŜǘta. 
 
 

http://www.cliens.it/cliensctu
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1.4. Collegamento della Aruba Key 
 
/ƻƭƭŜƎŀǊŜ ƭΩ!Ǌǳōŀ YŜȅ ŀŘ ǳƴŀ ǇǊŜǎŀ ¦{. ŘŜƭ t/ ŜŘ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ŎƘŜ ŎƻƳǇŀƛŀ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƴŜƭƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ŀ ŦƛŀƴŎƻΦ 
Aruba Key viene vista dal PC come una periferica HID (Human Interface Device), pertanto i driver per il corretto 
ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛǾƻ ǎǘŜǎǎƻΦ 

 
{Ŝ ƴŜƭƭŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŝ ŀǘǘƛǾŀ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ ŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ό!ǳǘƻǊǳƴύ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŎƻƭƭŜƎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!Ǌǳōŀ YŜȅ 
verrà avviata automaticamente la Barra degli strumenti come quella riportata nella figura seguente. 
 

 
{ŜΣ ƛƴǾŜŎŜΣ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛǾƻΣ ƴƻƴ ǾƛŜƴŜ ŀǾǾƛŀǘŀ ƭŀ .ŀǊǊŀ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ Řƛ !Ǌǳōŀ YŜȅΣ ŝ ǇǊƻōŀπ
bile allora che la funzione di esecuzione automatica sia disattivata.  
In tal caso, visualizzare il contenuto di Aruba Key ed avviare il file autorun.exe, come indicato nella figura seguente. 
 

 

 

1.5. Importare i certificati dalla Aruba Key 
[ŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ άLƳǇƻǊǘέ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛ ŘŜƭƭΩ!Ǌǳōŀ YŜȅ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭƻ store locale ren-
ŘŜƴŘƻ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛǾƻ ŀƴŎƘŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ Řƛ ǉǳŜƭƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭ ǇŎ ŎƻƳŜ ŀŘ ŜǎŜƳπ
ǇƛƻΥ LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊΣ CƛǊŜŦƻȄΣ /ƘǊƻƳŜΣ !ŘƻōŜ wŜŀŘŜǊ όtǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭύΣ {ŀŦŀǊƛΣ ǎƻŦǘǿŀǊŜ Řƛ CƛǊƳŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜΣ ŜǘŎΧ  
[ΩŜǎŜŎǳzione di questa procedura è necessaria per poter accedere al Punto di Accesso Giuffrè  tramite il proprio browser. 
 
NOTA: Per attivare questa funzionalità è necessario avere i privilegi di amministratore del PC. 
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tŜǊ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩ άƛƳǇƻǊǘέ ŘŜƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά¦ǘƛƭƛǘƛŜǎέΦ 

 
/ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άLƳǇƻǊǘέ /ŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻ. 

 
Seguire il wizard di installazione del software Bit4Id accettando le condizioni di contratto e cliccando su OK ad ogni 
schermata. 
Terminate le operazioni è possibile controllare la corretta installazione dei certificati, tramite la seguente procedura  
1. Avvio di Microsoft Internet Explorer;  
2. Selezionare Strumenti Ą Opzioni Internet;  
3. Selezionare la scheda Contenuto, cliccare il pulsante Certificati e quindi scheda Personale.  
4. Verificare che siano visibili i certificati installati su Arubakey  
рΦ /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά/ƘƛǳŘƛ  
 
{ŜƎǳƛǊŜ ƭΩŀƴŀƭƻƎŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Ŏƻƴ ƛƭ ǇƻǊǘŀŎƘƛŀǾƛ Řƛ aŀŎƻǎȄ ǇŜǊ ǾŜrificare la corretta installazione in ambiente Apple. 
 
 
Per ogni altra informazione relativa alƭΩǳǎƻ ŘŜƭ dispositivo Aruba Key si rimanda alla lettura del documento 
ArubaKey_Guida_Rapida.pdf  disponibile nella cartella Documenti o sul sito Aruba collegandoǎƛ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 
http://www.pec.it/DocumentazioneFirmaDigitale.aspx. 
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Premessa: CTU iscritto nel ReGInDE 
 
ATTENZIONE: Prima di accedere a Cliens CTU assicurarsi che il professionista sia iscritto nel ReGInDe. 
LΩƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƭ wŜDLƴ59 ǇǳƼ ŜǎǎŜǊ Ŧŀǘǘŀ Řŀƭ /TU, direttamente dal Portale dei Servizi Telematici del Ministero (pst.giustizia.it) 
accedendo con la propria smart card.  
tŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ [ƻƎƛƴ Ǉƻǎǘƻ ƛƴ ŀƭǘƻ ǎǳƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀΦ  

 

 
 
9ǎŜƎǳƛǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ǉǳƛƴŘƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƛƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀto di autenticazione ed inserito il PIN, si prosegue cliccando sul Codice 
Fiscale che viene mostrato sempre in alto. Comparirà la seguente finestra: 
 

 
 
! ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ǎŀǊŁ ƛƴǾƛŀǘŀ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳƛƴƛǎǘŜǊƛŀƭŜ ǳƴŀ t9/ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀΦ 
 
ATTENZIONE: se il CTU è già stato iscritto da un Ente nel ReGInDE, non è possibile inviare alcuna richiesta di 
ƳƻŘƛŦƛŎŀκǊŜǘǘƛŦƛŎŀ ŘŜƛ ǎǳƻƛ ŘŀǘƛΦ Lƭ /¢¦ ŘƻǾǊŁ ǊƛǾƻƭƎŜǊǎƛ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ ŎƘŜ ƭƻ Ƙŀ ƛǎŎǊƛǘǘƻ ǇŜǊ ŦŀǊǎƛ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ Ŝκƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řati. 
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2. Primo avvio 
 
Al primo avvio del software, viene ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ del proprio codice fiscale e del proprio codice SID per 
ƭΩattivazione della licenza ŘΩǳǎƻ Řƛ /ƭƛŜƴǎ /¢¦Φ ¢ŀƭŜ ŎƻŘƛŎŜ Řƛ ŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ǾŜǊǊŁ comunicato ǎǳƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝ-mail indicato in 
sede di acquisto del software. 
 
 

 
 
 
Il codice da inserire è composto da una serie di numeri e cifre separate da trattini come ad esempio: 
 
46952K8K-20KK-4110-A2X5-79437X8930XX 
 
 
 
Dopo la prima fase della prima attivazione questo codice non sarà più richiesto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ATTENZIONE: le consultazioni del Polisweb ed i depositi telematici sono possibili solo grazie al codice fiscale indicato.  
 
ATTENZIONE: la verifica del codice di licenza al primo avvio richiede una connessione Internet attiva sul computer su cui è 
installato il programma.  

 



Cliens CTU ς Guida operativa 
 

 
9 

 

3. Aggiornamento del software 
 
Ogni volta che Cliens CTU viene lanciato, qualora sul computer sia attiva una connessione Internet, il programma provvede 
in automatico a verificare se ci sono aggiornamenti disponibili. Eventuali aggiornamenti verranno installati 
automaticamente e il programma verrà successivamente avviato. 
 
Una lista delle modifiche apportate con gli aggiornamenti appena installati sarà visualizzata all'avvio del programma. 
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4. Cliens CTU 
 
Cliens CTU riunisce in sé programmi e funzionalità mirati ad una comoda ed efficace gestione della propria attività 
professionale. 
 

 
 
Dalla finestra principale dell'applicazione è possibile accedere alle varie funzionalità offerte, suddivise in applicazioni 
installate sul proprio computer e servizi accessibili via Internet. 
 

4.1. Applicazioni 
Le applicazioni di Cliens CTU si concentrano su ambiti specifici della propria attività lavorativa: 
Å Agenda: un'agenda completa per la pianificazione dei propri impegni e delle proprie scadenze, in grado di 
visualizzare anche tutti gli impegni PolisWeb ed esportare le proprie attività sui più diffusi servizi di calendario on-line, 
quali Google Calendar e iCloud di Apple. 
Å Fascicoli: un archivio di tutti i fascicoli personali e di cancelleria presenti sul PolisWeb, completi di ogni dettaglio e 
di tutti gli impegni a loro associati. 
Å Redattore: un pratico editor per la redazione di atti per il Processo Civile Telematico, completo di archivio 
pratiche e gestione dell'anagrafica. 
Å Gestore Pec: un client di posta elettronica concepito specificamente per la gestione delle caselle PEC, in grado di 
visualizzare in maniera chiara ed efficace lo stato di invio di ogni mail PEC. 
 

4.2. Servizi on-line 
Dalla software è possibile accedere a tutti i principali servizi on-line offerti dalla Giuffrè, tramite il browser Internet 
presente sul proprio computer: 
Å Punto di Accesso: link diretto al PdA Giuffrè. 
Å Nota di iscrizione al ruolo: link diretto alla pagina di login di Cliens Nota. 
Å Webmail: link diretto alla pagina di login della PEC Giuffrè. 
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5. Agenda 
 
L'Agenda di Cliens CTU permette di memorizzare i propri impegni all'interno di un comodo calendario, potendo specificare 
diversi aspetti di ogni attività: dai riferimenti temporali alle note personali, dai riferimenti PolisWeb alla presenza di rinvii. 
In particolare, la finestra principale dell'Agenda offre due pannelli affiancati: 
Å un calendario, sulla sinistra, visualizzabile in forma giornaliera, settimanale o mensile, che mostra tutti gli 
impegni  che abbiano una data di inizio e una di fine. 
Å una lista di scadenze, sulla destra, che mostra solamente gli impegni a cui è associata una data di scadenza o una 
data di visualizzazione, come descritto al punto 5.4. 
 
Gli impegni sono classificabili in 5 diverse tipologie: 

¶ Udienza (mostrata in colore rosso) 

¶ Attività in studio (mostrata in colore blu) 

¶ Attività fuori studio (mostrata in colore giallo) 

¶ Attività personale (mostrata in colore grigio) 

¶ Attività PolisWeb (mostrata in colore verde e descritta nel dettaglio al punto 5.5) 
 

5.1. Inserire e modificare un nuovo impegno 
Per inserire un nuovo impegno è sufficiente fare doppio click su uno dei giorni mostrati nel calendario o, nella 
visualizzazione giornaliera, fare doppio click nell'orario in cui si vuole inserire l'attività. 
In alternativa, è possibile inserire un'attività tramite la lista scadenze, come descritto al punto 5.4. 
 
In entrambi i casi, verrà creata una nuova attività e verrà aperta la relativa finestra di dettaglio, tramite la quale sarà 
possibile compilare i dati relativi all'impegno: 
 

 
Nella sezione Attività  compaiono le informazioni rilevanti sull'attività da svolgere. In particolare, tramite la tendina Tipo 
sarà possibile specificare il tipo di impegno che è stato inserito, secondo la catalogazione illustrata all'inizio di questo 
capitolo. 
 
La sezione Calendario permette di specificare data e ora di inizio e fine dell'attività, che permetteranno di visualizzarla nel 
calendario dell'agenda. 
 
La sezione Scadenza permette di specificare data di scadenza e data a partire dalla quale visualizzare l'impegno nella lista 
scadenze dell'agenda. 
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Tramite il pulsante opzioni, evidenziato nella figura precedente, sarà inoltre possibile accedere ad altre opzioni, quali: 
Å rimuovere l'impegno dal calendario o dalla lista delle scadenze 
Å passare da un'attività con una precisa durata ad una che copra l'intero giorno (0-24), e viceversa 
Å aggiungere o rimuovere il riferimento ad un fascicolo personale 
Å eliminare l'attività 
Å chiudere la finestra, annullando le eventuali modifiche effettuate fino a quel momento. 
 

5.2. Udienze e rinvii 
Negli impegni di tipo Udienza compare un'ulteriore sezione nella quale è possibile inserire il nome del giudice designato 
ed eseguire il rinvio dell'udienza. 
 
Per effettuare il rinvio basterà premere il relativo pulsante evidenziato in figura: 

 
Verrà aperta una nuova finestra di dettaglio riguardante il rinvio, permettendo di specificarne la data e tutti gli ulteriori 
dati che si riterranno necessari. 
  
wƛƴǾƛŀƴŘƻ ƭΩǳŘƛŜƴȊŀ ǎƛ ŎǊŜŀ ǳƴŀ ŎƻƴŎŀǘŜƴŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀ ƭŜ ǳŘƛŜƴȊŜ ŎƻƛƴǾƻƭǘŜ Ŝ ƛƴ ƻƎƴǳƴŀ Řƛ ŜǎǎŜ ǎŀǊŁ Ǉƻǎsibile trovare il 
ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭϥǳŘƛŜƴȊŀ ŎƘŜ ƭΩƘŀ ǇǊŜŎŜŘǳǘŀ Ŝ ŀ ǉǳŜƭƭŀ ŎƘŜ ƭŀ ǎŜƎǳŜΣ ŎƻƳŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀǘƻ ƴŜƭƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜΥ 

 
 
 
 
 

 
Inoltre, usando i pulsanti freccia evidenziati, sarà possibile passare da un'udienza all'altra, scorrendo velocemente lungo la 
catena di udienze così generata. 
 

5.3. Riferimenti di fascicolo 
Quale che sia la tipologia dell'impegno, se questo fa riferimento ad un fascicolo, personale o di cancelleria, nella finestra 
sarà presente un ulteriore pannello che ne mostrerà tutti i dati rilevanti: 

 
Tramite il pulsante evidenziato nella figura precedente sarà possibile aprire la finestra di dettaglio del fascicolo in 
questione. 
 
Qualora l'attività non sia associata ad un fascicolo è sempre possibile effettuare questa associazione, posto che 
nell'archivio fascicoli sia presente almeno un fascicolo personale. 
Cliccando sul comando Aggiungi riferimenti fascicolo presente nel menù del tasto opzioni verrà presentata una finestra 
che mostra tutti i fascicoli personali associabili all'attività in questione. Selezionando un fascicolo e premendo il pulsante 
Associa l'attività verrà assegnata al fascicolo selezionato e risulterà visibile nella lista attività di quel fascicolo. 
 
Parimenti, è possibile rimuovere un'associazione tra attività e fascicolo personale precedentemente costituita cliccando 
sul comando Rimuovi riferimenti fascicolo presente nel menù del tasto opzioni. 
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5.4. Le scadenze 
[Ŝ ǎŎŀŘŜƴȊŜ ǎƻƴƻ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƘŜ ǾŜƴƎƻƴƻ ƳŜǎǎŜ ƛƴ ŜǾƛŘŜƴȊŀ ƛƴ ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ǎǳƭƭŀ ŘŜǎǘǊŀ ŘŜƭƭŀ Ŧƛnestra principale 
ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴŘŀΦ ¢ŀƭƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎƻƴƻ ŎƻƴǘǊŀŘŘƛǎǘƛƴǘŜ ŘŀƭƭϥŀǾŜǊŜ ǳƴŀ Řŀǘŀ ǳƭǘƛƳŀ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ Ŝ ǳƴŀ Řŀǘŀ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭƭŀ ǉǳŀƭŜ ƛƭ 
ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ƳƻǎǘǊŜǊŁ ƭΩƛƳǇŜƎƴƻ ƴŜƭƭŀ ƭƛǎǘŀ ǎŎŀŘŜƴȊŜΦ 

 
Le scadenze scritte in rosso ǎŜƎƴŀƭŀƴƻ ŎƘŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŝ ǎŎŀŘǳǘa e non è stata annotata come fatta. 
Le scadenze scritte in giallo segnalano che la scadenza dell'attività coincide con la data odierna. 

 
Il primo dei pulsanti presenti in fondo alla lista, mostrati nella figura precedente, consente di inserire una nuova scadenza. 
Il secondo pulsante, che compare solamente quando viene selezionata una scadenza, permette di cancellarla, previa 
richiesta di conferma. 
 
 

5.5. Le attività PolisWeb 
Le attività PolisWeb, essendo impegni provenienti dagli Uffici Giudiziari, non sono in alcun modo modificabili e i campi 
della loro finestra di modifica risultano sempre disattivati. 
E' tuttavia possibile creare una copia modificabile di un impegno PolisWeb, in due modi: 
Å cliccando con il tasto destro sull'attività nel calendario e selezionando Duplica attività 
Å tramite il pulsante opzioni della finestra di modifica dell'attività, selezionando poi il comando Duplica attività. 
 
 

рΦсΦ !ƴƴƻǘŀǊŜ ǳƴΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎƛŀ ƴŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŎƘŜ ƴŜƭƭŜ ǎŎŀŘŜƴȊŜ 
Tutte le attività create nel calendario possono essere inserite anche nelle scadenze, in modo da metterle in ulteriore 
ŜǾƛŘŜƴȊŀΦ ! ǘŀƭŜ ǎŎƻǇƻ ōŀǎǘŜǊŁ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ƻǇȊƛƻƴƛ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ ōŀǎǎƻ ƴŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ Řƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇŜƎƴƻ Ŝ 
selezionare la voce Aggiungi alle scadenze. 
 
Allo stesso modo, una attività creata come scadenza potrà essere aggiunta al calendario, selezionando il comando 
Aggiungi al calendario nel menù del tasto opzioni, una volta aperta la finestra di modifica di quell'attività. 
 
ATTENZIONE: Per un'attività la connotazione di άǎŎŀŘŜƴȊŀέ ƻ Řƛ άŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻέ ƴƻƴ ŝ ǉǳƛƴŘƛ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ  
definitiva. 
Un'attività può passare da una visuale all'altra (o a entrambe) semplicemente agendo sulle relative date di riferimento, a 
seconda delle necessità dell'utente. 
Va comunque ricordato che un'attività deve avere sempre almeno una data di riferimento (inizio-fine/scade il/mostra 
dal) in ogni dato momento. 
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6. Fascicoli 
 
I Fascicoli di Cliens CTU permettono di organizzare con semplicità le proprie pratiche, completandole con tutte le 
informazioni di cancelleria disponibili sul servizio PolisWeb. Tramite l'archivio fascicoli è possibile visualizzare l'insieme dei 
fascicoli, crearne di nuovi, effettuare ricerche, ed infine visualizzarne e stamparne i dettagli. 
 
ATTENZIONE: L ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƎǳƛŘŀΣ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀōƛƭƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ŀǘǘƛ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƛΦ   
 
ATTENZIONE: Nei paragrafi che seguiranno e nel resto di questa guida, i termini pratica e fascicolo verranno utilizzati 
come sinonimi. 
 

6.1. Fascicoli personali e dati di cancelleria 
L'archivio pratiche permette di gestire sia fascicoli personali, creati direttamente dall'utente, che dati di cancelleria, 
generati automaticamente dal programma ed opportunamente aggiornati ogni volta che viene effettuato lo scaricamento 
PolisWeb. 
 
La differenza sostanziale tra i due casi è che il fascicolo personale può essere creato, modificato e cancellato liberamente 
da parte dell'utente, mentre i dati di cancelleria sono fedeli rappresentazioni di quanto presente sul PolisWeb e, in quanto 
tali, non modificabili in alcun modo dall'utente. 
 
E' possibile però collegare un fascicolo personale a dati di cancelleria precedentemente scaricati (come descritto al punto 
6.5), in modo da integrare completamente il proprio archivio personale con il servizio PolisWeb. 
La connotazione delle varie pratiche viene espressa tramite delle icone presenti nella finestra di elenco dei fascicoli, 
riportata in dettaglio qui di seguito: 

 
 
L'icona presente nella prima riga identifica un fascicolo personale, mentre l'icona presente nella seconda identifica dati di 
cancelleria, al momento non ancora associati ad uno specifico fascicolo personale. 
La terza riga riporta entrambe le icone, a segnalare che si tratta di un fascicolo personale con dei dati di cancelleria 
associati. 
 
ATTENZIONE: I dati di cancelleria vengono aggiunti ed aggiornati automaticamente ad ogni utilizzo del servizio PolisWeb.  
E' pertanto possibile lasciare che il programma gestisca automaticamente l'archivio fascicoli, limitandosi unicamente alla 
loro consultazione. 
 

6.2. Elenco fascicoli 
L'elenco fascicoli è la finestra principale della sezione Fascicoli e presenta tutte le pratiche precedentemente create. 
 
L'elenco mostra alcuni dati salienti dei fascicoli, utili all'individuazione della pratica cercata: 

Å Intestazione: composta dall'intestazione del fascicolo personale o, qualora si tratti di dati di cancelleria 
non associati, dall'attore principale e da quello del convenuto principale, secondo quanto indicato dal PolisWeb 
Å Oggetto e Ruolo: riportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti. 
Å Ufficio e Registro: riportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti, o dal fascicolo personale in 
caso contrario. 
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Cliccando due volte su un fascicolo sarà possibile aprire la relativa finestra di dettaglio, descritta al punto seguente. 
 
Ogni volta che un fascicolo viene aggiunto all'elenco o aggiornato con nuovi impegni tramite lo scaricamento PolisWeb, 
verrà visualizzato in grassetto fino a quando non verrà aperta la relativa finestra di dettaglio. 
In alternativa, tramite il menù generato dal pulsante opzioni presente nella finestra: 

 
 
 
 
 
 

sarà possibile usare il comando Contrassegna i fascicoli come visionati, che annullerà la visualizzazione in grassetto dei 
fascicoli aggiornati, di fatto eliminando la segnalazione degli ultimi aggiornamenti effettuati. 
 

6.3. Creazione di un fascicolo personale 
Per creare un nuovo fascicolo personale basterà cliccare sull'apposito pulsante, presente nella finestra elenco fascicoli: 

 
Il programma avvierà una procedura guidata per la creazione del fascicolo, richiedendo inizialmente se il fascicolo che si 
intende creare sia già iscritto a ruolo o meno: 

Å se il fascicolo non è iscritto a ruolo o comunque non si dispone dei dati di ruolo basterà indicare 
registro e ufficio di riferimento, assieme ad una intestazione distintiva. Il fascicolo verrà immediatamente creato 
ed i suoi dati di ruolo potranno essere aggiunti in un secondo momento 
Å se il fascicolo è iscritto a ruolo andranno inseriti i relativi dati, assieme a quelli elencati nel caso 
precedente. 

 

6.4. Dettagli di un fascicolo 
La finestra di dettaglio di un fascicolo riporta tutti i dati riferiti a quel fascicolo, unitamente ad una lista a scomparsa degli 
impegni di cancelleria inseriti in Agenda. 
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L'immagine riportata si riferisce ad un fascicolo completo, dove figurano: 
Å la sezione Dati fascicolo, in alto a sinistra, dove compaiono tutti i dati del fascicolo inseriti dall'utente 
Å la sezione Dati di cancelleria, in basso a sinistra, che riporta i dati provenienti dal PolisWeb e associati al 
fascicolo personale 
Å la sezione Attività , a destra, che elenca tutti gli impegni di Agenda associati al fascicolo. 

 
A seconda del fascicolo consultato alcune di questa parti non verranno visualizzate o verranno mostrate in maniera 
differente. Nello specifico: 

Å Fascicolo personale senza dati di cancelleria: la sezione Dati di cancelleria non sarà presente 
Å Dati di cancelleria non associati ad un fascicolo personale: la sezione Dati fascicolo presenterà un avviso 
sulla mancanza di un fascicolo personale associato e ne permetterà facilmente la creazione, come descritto al 
paragrafo successivo 

 
Dalla lista delle attività è possibile, con un doppio click, aprire la finestra dei dettagli di quella attività, permettendo, 
qualora non si tratti di un'attività PolisWeb,  di modificarne i dati. 
 
Nel caso di un fascicolo personale, sarà possibile modificare alcuni dati del fascicolo, tramite i campi presenti nell'apposita 
sezione. In particolare sarà possibile modificare l'intestazione del fascicolo e compilare un campo di annotazioni. Sarà 
inoltre possibile aggiungere o rimuovere un numero di ruolo, come descritto al paragrafo successivo. 
 

6.5. Aggiungere e modificare il numero di ruolo 
Una volta inserito un fascicolo personale non iscritto a ruolo, sarà comunque possibile aggiungere tale dato in un secondo 
momento. In particolare, basterà cliccare sull'apposito pulsante presente nella sezione Dati fascicolo della finestra di 
dettaglio: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se sono presenti nell'archivio fascicoli dei dati di cancelleria non associati ad altri fascicoli personali e il cui ufficio e 
registro corrispondono con il fascicolo sul quale si sta lavorando, verrà proposta una finestra di selezione: 
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tramite la quale i dati di cancelleria selezionati potranno essere associati al fascicolo personale, che ne erediterà 
automaticamente il  numero di ruolo. 
 
Se invece non ci sono dati di cancelleria non assegnati per quella combinazione ufficio-registro, verrà proposta una 
finestra per l'immissione manuale del ruolo. Questa finestra è raggiungibile anche dalla precedente, cliccando sull'avviso 
giallo presente in fondo. 
 

6.6. Unire fascicoli personali e dati di cancelleria 
Come accennato al punto 7.1, è possibile collegare i dati di cancelleria scaricati dal PolisWeb con i propri fascicoli personali, 
in modo da poter creare un archivio di pratiche personalizzabile e sincronizzato con il servizio PolisWeb. 
 
Cliens CTU permette di unire i dati di cancelleria ai propri fascicoli personali in 3 diverse situazioni: 

Å Scaricando dati PolisWeb per un numero di ruolo già assegnato ad un fascicolo personale: i dati di 
cancelleria per quel numero di ruolo verranno automaticamente aggiunti al fascicolo personale 
Å Creando un nuovo fascicolo personale per dati di cancelleria non ancora associati: verranno proposti, 
se presenti, tutti i fascicoli personali non associati contraddistinti dallo stesso ufficio e dallo stesso registro dei 
dati di cancelleria in questione. 
Å Aggiungendo un numero di ruolo ad un fascicolo personale: se il numero di ruolo corrisponde a dati di 
cancelleria già scaricati, tali dati verranno associati al fascicolo in questione 
 

In pratica, è possibile creare un legame tra un fascicolo personale e i dati di cancelleria di un dato fascicolo PolisWeb sulla 
base dell'insieme dei dati di ruolo, dell'ufficio e del registro interessati. 
 
E' ovvio che quanto appena detto vale nel caso in cui l'utente abbia effettivamente accesso ai dati PolisWeb per gli uffici, i 
registri e i ruoli inseriti e che questi dati siano disponibili. 

 
ATTENZIONE: In ogni caso ogni numero di ruolo è unico all'interno dell'archivio fascicoli: non possono esistere due distinti 
fascicoli personali o di cancelleria con lo stesso numero di ruolo, a parità di ufficio e registro. Parimenti, un fascicolo 
personale e dei dati di cancelleria che condividono lo stesso numero di ruolo saranno sempre associati, e non potranno 
rimanere separati. 
 

6.7. Cancellare fascicoli personali 
Se si vuole cancellare un fascicolo personale basterà cliccare sull'apposito comando, raggiungibile tramite il pulsante 
operazioni nella finestra di dettaglio del fascicolo: 

 
 
 
 
 

 
La cancellazione del fascicolo comporterà anche la cancellazione di tutte le attività personali ad esso associate. Il 
programma richiederà in ogni caso conferma dell'operazione prima di procedere. 
 
Nel caso in cui il fascicolo personale fosse associato a dei dati di cancelleria i dati torneranno ad essere visibili nella 
finestra elenco come entità indipendente e dunque sarà possibile associarli ad un diverso fascicolo personale. 
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6.8. Aggiungere attività ad un fascicolo 
Nella finestra di dettaglio di un fascicolo personale (indipendentemente dall'eventuale presenza di dati PolisWeb associati) 
sarà possibile aggiungere nuove attività personali al fascicolo in questione, tramite il pulsante evidenziato in figura, 
posizionato sotto la tabella delle attività: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il programma aggiungerà una nuova attività all'agenda, impostata con la data di oggi e associata al fascicolo su cui si sta 
operando. Verrà inoltre aperta la finestra di modifica dell'attività, descritta al paragrafo 6.1, per dare modo di modificare e 
completare i dati dell'impegno. 
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7. Collegamento con il PolisWeb 
 
L'Agenda e i Fascicoli possono essere popolati con i dati di cancelleria presenti sul PolisWeb, tramite l'apposito pulsante 
presente nella finestra Agenda. Tutte le operazioni inerenti il PolisWeb possono essere effettuate tramite il menù apposito, 
generato dalla pressione del tasto PolisWeb nella finestra dell'Agenda: 
 

 
 
 
 

 
Al fine dell'utilizzo del servizio è necessario essere dotati di un dispositivo di autenticazione ed essere iscritti al Punto di 
Accesso Giuffrè. 
Per iscriversi al Punto di Accesso Giuffrè basterà visitare il sito Internet, all'indirizzo processotelematico.cliens.it, e avviare 
la procedura di iscrizione. 
 
ATTENZIONE: 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ǘǊŀƳƛǘŜ tƻƭƛǎ²Ŝō ƛƳǇŜƎƴƛ Ŝ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ǊƛƎǳŀǊŘŀƴǘƛ ƛ ǊŜƎƛǎǘǊƛ /ƛǾƛƭŜΣ [ŀǾƻǊƻΣ ±ƻƭƻƴǘŀǊƛŀ 
Giurisdizione e Giudice di PacŜΣ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ Ŝ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŀ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŎƻƴŎŜǎǎŀ 
ŘŀƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛƻ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ ǊƛŎŜǾǳǘƻΦ  LƴŦŀǘǘƛ ƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ŀǘǘǳŀƭŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛΣ Řŀ parte 
degli ausiliari del giudice, solo ǇŜǊ ƛƭ ǇŜǊƛƻŘƻ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭŀ ŘǳǊŀǘŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ ǊƛŎŜǾǳǘƻΦ 
Il Giudice di Pace è disponibile solamente nelle sedi abilitate. 
Il registro Lavoro non è disponibile presso le sezioni distaccate. 
Per le altre materie, Esecuzioni Civili Mobiliari e  Esecuzioni Immobiliari, è comunque possibile consultare i propri 
fascicoli tramite le funzionalità messe a disposizione dal Punto di Accesso Giuffrè. 
 
 
Prima di poter scaricare dati PolisWeb (operazione descritta al punto 7.3) è necessario procedere alla configurazione del 
software, come descritto nei passi che seguono. 
 
 
 

7.1. Aggiornare gli elenchi ministeriali 
[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ Řƛ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ Ǝƭƛ ŜƭŜƴŎƘƛ ŘŜƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛ ŎƘŜ ŀǘǘƛǾŀƴƻ ƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƛΣ ǇŜǊ 
permettere poi la selezione degli uffici giudiziari da cui si intende scaricare i dati. 
 
Per procedere all'aggiornamento basterà selezionare la voce Aggiorna elenchi ministeriali dal menù PolisWeb ed 
attendere che la procedura venga portata termine. Il programma segnalerà quindi l'avvenuto aggiornamento. 
 
 

  

 

http://processotelematico.cliens.it/
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7.2. Configurare un dispositivo OTP 
[ΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ tƻƭƛǎǿŜō ǇǳƼ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ǘǊŀƳƛǘŜ {ƳŀǊŎŀǊŘ ƻǇǇǳǊŜ ǘǊŀƳƛǘŜ h¢t DƛǳŦŦǊŝΦ 
Se si dispone di un dispositivo OTP Giuffrè è necessario configurarlo, se non si configura nessun dispositivo il programma 
utilizzerà in automatico un dispositivo Smartcard. 
Tramite il menu Polisweb scegliere Configura OTP. Inseriti il nome utente e la password del dispositivo si può chiudere la 
finestra e salvare i dati.  

 
 
Tramite il menu Pagina Gestione OTP è possibile accedere a servizio di riconfigurazione del proprio dispositivo OTP, da 
usare ad esempio in caso di blocco del dispositivo per numero eccessivo di PIN errati. 
 

7.3. Configurare il servizio PolisWeb 
Prima di effettuare lo scaricamento dei daǘƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƛƴŘƛŎŀǊŜ ǉǳŀƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀǊŜΦ tŜǊ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ 
ōƛǎƻƎƴŀ ƭŀƴŎƛŀǊŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƛƭ ŎƻƳŀƴŘƻ Configura PolisWeb dal menu precedente e compilare le 
informazioni richieste, evidenziate qui di seguito: 

 
La sezione Uffici da consultare riporta tutti gli uffici per i quali viene consultato il servizio PolisWeb. In particolare è 
possibile selezionare registri specifici all'interno di un ufficio attraverso le apposite caselle di spunta, il cui sfondo sarà 
evidenziato in rosso se quel particolare registro non è aggiornato e richiede un ulteriore scaricamento PolisWeb. 
 
La sezione Anno iniziale mostra l'anno a partire dal quale verrà consultato il PolisWeb. 
 
La sezione Ultimo scaricamento segnala infine la data in cui è stato effettuato con successo l'ultimo scaricamento 
PolisWeb. Cliccando sul pulsante con il punto interrogativo sarà visualizzato un prospetto dettagliato dello stato di 
aggiornamento di ogni registro selezionato. 
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Per selezionare un ufficio da aggiungere allo scaricamento PolisWeb basterà premere il pulsante + presente sotto la lista 
degli uffici. Verrà visualizzata una ulteriore finestra tramite la quale si potrà ricercare l'ufficio per nome direttamente 
nell'elenco del ministero: 

 
 
Digitando nello spazio di ricerca le prime lettere dell'ufficio desiderato, lo spazio inferiore verrà popolato in tempo reale 
con tutte le corrispondenze trovate, aggiornandosi man mano che vengono inseriti altri caratteri. Basterà poi fare doppio 
click sull'ufficio desiderato o selezionarlo e quindi premere il tasto Scegli uffici selezionati presente nella finestra. 
 
ATTENZIONE: Una volta inserito un nuovo ufficio, sarà necessario spuntare almeno un registro perché il servizio PolisWeb 
scarichi effettivamente dei dati. 
 
Per cancellare un ufficio precedentemente selezionato basterà selezionarlo dalla lista e premere il pulsante X in fondo 
all'elenco. 
 

7.4. Scaricare dati dal PolisWeb 
5ƻǇƻ ŀǾŜǊŜ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻ Ǝƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛ Řŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜΣ ƻƎƴƛ ǉǳŀƭ Ǿƻƭǘŀ ǎƛ ǾƻƎƭƛŀ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀŘ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƭΩŀƎŜƴŘŀ Ŏƻƴ ƛ 
dati del PolisWeb è sufficiente ƭŀƴŎƛŀǊŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǎŜƭŜȊƛƻnando il comando Scarica PolisWeb dal menù. 
 
Le attività scaricate dal PolisWeb vengono inserite progressivamente nel calendario con il colore verde, lasciando l'utente 
libero di continuare ad utilizzare Cliens CTU. Lo stato dello scaricamento verrà mostrato tramite una barra colorata nella 
parte inferiore della finestra Agenda, che riporterà anche l'ufficio e il registro che viene consultato in quel dato momento. 
 
ATTENZIONE: Cliens CTU scaricherà inizialmente tutti i fascicoli (e i relativi impegni di agenda) iscritti a ruolo a partire 
ŘŀƭƭΩŀƴƴƻ ƛƴŘƛŎŀǘƻΦ 
Successivamente verranno scaricati anche gli impegni dei fascicoli che hanno subito modifiche nel periodo tra lo 
scaricamento precedente e la data odierna. 
In ogni caso vengono scaricati anche tutti gli impegni futuri fino alla fine del mese successivo a quello in corso e non 
oltre. 
 
 

7.5. Eliminare tutti i dati PolisWeb 
9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊŜ ǘǳǘǘƛ ƛ Řŀǘƛ PolisWeb precedentemente scaricati lanciando l'apposita procedura presente  nel 
pulsante di collegamento al PolisWeb. 
 
Se la richiesta viene confermata, tutte le attività PolisWeb vengono rimosse dall'Agenda e tutti i dati di cancelleria 
vengono rimossi dai Fascicoli. 
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8. Esportazione dell'Agenda 
 
[Ω!ƎŜƴŘŀ Řƛ /ƭƛŜƴǎ /¢¦ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Řƛ ŜǎǇƻǊǘŀǊŜ Ǝƭƛ ƛƳǇŜƎƴƛ inseriti su un calendario esterno presente su Internet, e di 
ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŜǎǘŜǊƴƻ ŘƻǇƻ ƻƎƴƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩŀƎŜƴŘŀΦ 
 
Al momento i servizi di calendario supportati sono: 

¶ Google Calendar 

¶ Apple iCloud 
 
Per accedere alle impostazioni di esportazione, ōŀǎǘŜǊŁ ǇǊŜƳŜǊŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜΣ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ƴŜƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ 
ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴŘŀΥ 

 
 
Prima di poter attivare il servizio di esportazione, sarà necessario premere il pulsante Configura Calendario, evidenziato in 
figura, per procedere alla configurazione del collegamento con il calendario esterno. 
 

8.1. Configurare il calendario esterno 
La pressione del pulsante Configura Calendario avvierà la procedura di configurazione, il cui primo passo è rappresentato 
qui di seguito: 
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Occorrerà selezionare dalla tendina marcata Server Calendario il server che ospita il calendario esterno a cui si intende 
ŎƻƭƭŜƎŀǊŜ ƭΩ!ƎŜƴŘŀΦ 
Sarà poi necessario inserire negli appositi campi il Nome Utente e la Password che vengono usati per accedere 
normalmente al calendario selezionato, collegandosi al sito del fornitore. 
¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƛ Řŀǘƛ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛΣ ƻŎŎƻǊǊŜǊŁ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Řƛ ŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻΣ ŜǾƛŘŜƴȊƛŀǘƻ ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΦ 
 
[Ω!ƎŜƴŘŀ ǇǊƻǾŜǊŁ ŀ ŎƻƴǘŀǘǘŀǊŜ ƛƭ server indicato, usando le credenziali fornite, segnalando eventuali errori. 
 
ATTENZIONE: {Ŝ ƭΩǳǘŜƴȊŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƻŦŦǊŜ ǳƴ ǳƴƛŎƻ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ŎƻƭƭŜƎŀǊǎƛΣ ǘŀƭŜ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ǾŜǊǊŁ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ 
ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ ŀǾǊŁ ǘŜǊƳƛƴŜΣ ǊƛǇƻǊǘŀƴŘƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ 
alla finestra di configurazione. 
{Ŝ ƛƴǾŜŎŜ ƭΩǳǘŜƴȊŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ǇƛǴ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛΣ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ ǇŀǎǎŜǊŁ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜǎǘǊŀ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀΣ ƳƻǎǘǊŀǘŀ 
qui di seguito. 

 
Dalla tendina marcata Nome Calendario ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ǳƴƻ ŘŜƛ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛ ŎƻƭƭŜƎŀǘƛ ŀƭƭΩǳǘŜƴȊŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀΦ 
¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƛƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻΣ ōŀǎǘŜǊŁ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Řƛ ŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻΣ ŜǾƛŘŜƴȊƛŀǘƻ ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜΣ ǇŜǊ 
concludere la procedura di configurazione. 
 
ATTENZIONE: bŜƭ ŎƻǊǎƻ ŘŜƭ ǘŜƳǇƻ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŁ Řƛ ƛƳǇŜƎƴƛ ŎƘŜ ƭΩ!ƎŜƴŘŀ Ƙŀ ŜǎǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŜǎǘŜǊƴƻ ǇƻǘǊŜōōŜ 
ŘƛǾŜƴǘŀǊŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŜǾƻƭŜΦ tŜǊ ƳƛƎƭƛƻǊŀǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ƛƳǇŜƎƴƛ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŜǎǘŜǊƴƻ Ŝ ŦŀŎƛƭƛǘŀǊƴŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ 
cancellazione una volta che si voglia ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǊŜ ƛƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ ŜǎǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜΣ ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ŜǎǇƻǊǘŀǊŜ Ǝƭƛ ƛƳǇŜƎƴƛ ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴŘŀ 
ǎǳ ǳƴ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜΣ ŘƛǾŜǊǎƻ Řŀ ǉǳŜƭƭƻ ŦƻǊƴƛǘƻ Řƛ ŘŜŦŀǳƭǘ Řŀƭ ǎŜǊǾŜǊ ǎŎŜƭǘƻΦ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƎƎƛǳƴƎŜǊŜ ŀƭǘǊƛ ŎŀƭŜƴŘŀǊi 
a quello principale collegandosi al sito del calendario esterno. 
 
In ogni caso, una volta completata la procedura di configurazione, si farà ritorno automaticamente alla finestra delle 
impostazioni, in cui ora figureranno i dati appena inseriti: 

 

 

 


































































