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Contenuto
Creazione della pratica
Kleos consente di creare nuove pratiche in diversi modi. È possibile creare nuove pratiche cliccando sul pulsante + nel
Widget Fascicoli recenti o dal tasto Nuovo nel modulo Fascicoli.

Gli unici campi obbligatori sono il Tipo e il nome della pratica. Posizione archivio e Data di creazione verranno
autocompilati.
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Per creare una pratica in pochi istanti, scrivere il nome della pratica e cliccare Crea fascicolo. Questa modalità
consente di creare rapidamente la pratica e di popolarla in seguito, con i documenti e tutte le informazioni necessarie.
Benché gli unici campi obbligatori siano il Tipo e il nome della pratica, si suggerisce vivamente di includere le
informazioni sulle parti e i dettagli operativi della pratica.
Inserendo tutte le informazioni rilevanti sarà possibile ottimizzare il lavoro per i passaggi successivi. Per esempio, sarà
possibile generare i documenti, i report e le fatture in pochi passaggi, e le ricerche nelle pratiche saranno più efficienti.

Il riquadro della pratica
La finestra della pratica contiene molte schede. Osservandole bene si noterà che c’è una somiglianza fra le schede
della pratica e i moduli del menu principale. Il motivo sta nel fatto che tutto quanto in Kleos è incentrato sulle
pratiche. Per esempio, i documenti hanno un senso solo se fanno parte di una pratica e la stessa cosa vale per le
scadenze, gli appuntamenti e i promemoria. Per esempio, si può utilizzare il menu principale per accedere alla lista
completa dei Documenti di Kleos, mentre la scheda Documenti dalla finestra della pratica per accedere all’elenco dei
documenti compresi in essa.
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Per aggiungere una parte a una pratica, cliccare su “Nuova parte” nella scheda
Parti della pratica.

Scegliere il tipo di parte e selezionare quindi un’anagrafica. La configurazione di default di Kleos comprende i tipi di
parti più frequenti. È possibile aggiungere altre tipologie attraverso la schermata di configurazione.
Le anagrafiche andrebbero registrate nel database di Kleos per essere utilizzate come tipi di parti, ma è possibile
registrare una nuova anagrafica direttamente in fase di inserimento del soggetto nella pratica utilizzando il pulsante
“Nuova persona”.
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Selezionare il Ruolo Processuale e cliccare su Crea Parte.
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