
  

Collegarsi a Gescor         
https://servizi.arti.toscana.it/gestione-corrispondenza/#/dashboard                      

e cliccare su “Interno Digitale”

https://servizi.arti.toscana.it/gestione-corrispondenza/#/dashboard


  

Riempire i TAB in alto partendo da Dati :



  

                  Inserire Settore,Oggetto e Codice di Classifica

                         Alcuni esempi di Classifica più utilizzati :

                                     C.060.080 (Attività extraimpiego)
                                     C.040.010.030 (Concorsi interni)
                                     C.060.030 (Part Time)
                                     C.040.050 (Mobilità interna) 
                                     C.030.030 (Relazioni Sindacali)

Tab Documenti : Caricare il documento già firmato digitalmente

Tab Destinatari Interni : 
Cliccare su “Aggiungi” e nella stringa inserire: 06829 oppure Settore 
Risorse Umane e Organizzazione oppure il nome della Dirigente 
Sonia Calosi (vedi diapositiva)
Cliccare su “Aggiungi Diretto”
Tab “Destinatari” SOLO per aggiungere eventuali indirizzi mail in 
conoscenza

Non utilizzare i tab Destinatari Dipendenti/Visibilità/Protocolli 
Collegati
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Non appena inserito il settore Risorse Umane vi comparirà la seguente schermata:



  

Si proporranno due opzioni:

1) Invio alla firma del Dirigente o EQ : per l’invio standard delle 
comunicazioni interne digitali che prevedono il caricamento del documento 
per l’invio alla firma

In questo caso andrà selezionato il tasto “CON FIRMA”

2) Invia al Settore Risorse Umane (comunicazioni firmate digitalmente dal 
dipendente e destinate all’Ufficio Personale al posto di Apaci): per l’invio 
esclusivo all’Ufficio Personale di comunicazioni inerenti il rapporto di lavoro

In questo caso andrà selezionato il tasto “SENZA FIRMA”

● Se fosse necessaria una firma congiunta Dirigente/Dipendente è possibile 
caricare un documento già firmato digitalmente dal dipendente ed utilizzare 
l’opzione n.1 “CON FIRMA” per essere inviato alla firma del Dirigente.
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