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1 premessa 

Obiettivo del presente documento è quello di descrivere le modalità per la redazione del “Manuale di Gestione” relativo ad un’applicazione software, fornendo inoltre la struttura del documento stesso. 

Il Manuale di Gestione, che è rivolto a personale tecnico, è lo strumento necessario alle attività di installazione e successiva gestione in esercizio di una applicazione. 

La redazione del manuale è a cura del gruppo di sviluppo del progetto. 

L’indice del Manuale è il seguente: 

Scopo del Documento 

· Generalità 

· Glossario, definizioni ed acronimi

· Riferimenti documentali

Caratteristiche tecniche dell’Applicazione

· Generalità

· Configurazione hardware

· Configurazione software 

· Guida all’installazione 

Aspetti di rilievo dell’Applicazione

· Generalità

· Servizi generali

· Servizi batch

· Base dati

· Gestione stampe 

· Servizio di rete

· Legami con altre applicazioni

Gestione dei messaggi d’errore 

Riferimenti per help-desk

Allegati 

2 norme di compilazione del documento

Vengono illustrate le modalità di compilazione di ognuno dei paragrafi che compongono l’indice del documento “Manuale di Gestione”.

La struttura di indice prevista per il manuale è  vincolante.

Qualora la presenza di un particolare paragrafo risulti non necessaria o non applicabile, tale paragrafo dovrà comunque essere presente, ed il suo contenuto sarà la semplice indicazione dei motivi che hanno indotto a non riempirlo.

L’intestazione delle pagine del documento devono riportare: 

· Titolo 

· Data 

A piè di pagina va inserita la numerazione delle pagine.
Deve essere presente una pagina di copertina con la dicitura “Manuale di gestione dell’applicazione _________________” e  deve essere previsto l’indice del manuale stesso. 

Il presente capitolo, come pure il precedente, sono solamente descrittivi, e pertanto non saranno presenti nel documento “Manuale di gestione” compilato. 

MANUALE DI GESTIONE 

APPLICAZIONE 

___________________________

INDICE

Inserire l’indice del manuale

3 Scopo del documento 

3.1 Generalità

Il paragrafo deve contenere una descrizione sintetica degli obiettivi perseguiti con il documento in oggetto. A tal fine indicare quale sia il progetto coinvolto e quali le funzioni a cui il manuale è destinato. 

Si può utilizzare la seguente formulazione:  

Obiettivo del presente manuale è fornire i requisiti tecnici ed applicativi per l’installazione (dove necessaria) e successiva gestione in esercizio dell’Applicazione “Titolo:……”, relativa al progetto/sottoprogetto/componente  “...” (utilizzare, se possibile, la codifica SIPAI., oppure i riferimenti contrattuali, al fine, comunque, di identificare in modo chiaro l’applicazione).

3.2 Glossario Definizioni ed Acronimi

In questo paragrafo devono essere elencate le definizioni dei termini ed acronimi utilizzati nel documento, per i quali si ritiene utile fornire una definizione.

3.3 Riferimenti documentali

In questo paragrafo vengono elencati tutti i documenti riportati nel testo del manuale e quelli che si ritiene possano, comunque, fornire informazioni utili alla comprensione del sistema.

A titolo di esempio, si potrà fare riferimento a:

· Specifiche funzionali;

· Specifiche di disegno;

· Manuale utente;

· Manuali di prodotti;

· Altro

Indicandone ogni riferimento utile all’identificazione (ad esempio codice, titolo, versione, produttore, ecc).

4 Caratteristiche tecniche dell’Applicazione

4.1 Generalità’

In questo paragrafo si definiscono le caratteristiche tecniche dell’applicazione, indicando la specifica soluzione tecnologica adottata. A tal fine si descrive il tipo di applicazione realizzata: esclusivamente in ambiente Mainframe, oppure con caratteristiche Client/server, Data Warehouse, Web, altro.

Oltre ad una parte descrittiva, si possono inserire flow-charts, diagrammi, disegni che, realizzati con la tecnica più opportuna, visualizzino in modo chiaro il contesto e l'architettura del sistema in termini di:

· Struttura organizzativa in cui il sistema viene inserito;

· Disegno dell'architettura del sistema: basi dati, postazioni utente e loro distribuzione sul territorio (tali informazioni consentono di definire il carico sul sistema), eventuali flussi informativi da e verso altri sistemi;

· Vincoli di riservatezza e vincoli di sicurezza, se presenti, imposti dal sistema (presenza di Firewall, altro).

Nei paragrafi successivi vengono fornite indicazioni sui possibili elementi di configurazione hardware e software. Solo la specifica tipologia applicativa farà si che si possano considerare alcuni elementi e non altri ed indicare componenti non espressamente menzionate.

4.2 Configurazione Hardware

In questo paragrafo si definiscono la tipologia e la quantità delle apparecchiature hardware utilizzate.

Il contenuto di tale paragrafo sarà più o meno consistente, in dipendenza della complessità dell’applicazione in oggetto: generalmente per applicazioni OS/390 ci si aspetta un dettaglio minore rispetto ad applicazioni con caratteristiche Client/Server. 

Si richiede di evidenziare tante configurazioni hardware, tanti elenchi o tabelle, quanti sono gli ambienti nei quali si deve gestire l’applicazione, separando le sezioni per server e client quando necessario.

Devono essere descritte:

· Ambiente di esercizio:

· Le caratteristiche della piattaforma tecnologica e dei vari dispositivi hardware utilizzati     in termini di CPU, memoria, unità disco, unità nastro/cassetta, control unit, canali, altro;

· Le caratteristiche e l’ubicazione delle postazioni server e client, distinguendo tra configurazioni di front/end e di back/end, indicando gli indirizzi IP e i nomi logici delle macchine e le loro funzioni (es. database server, web server, client di presentation, ftp server, ambiente operazionale);

· La tipologia di eventuali periferiche particolari (es. stampanti condivise);

· Le componenti dedicate alla sicurezza (lettori di badge, smart card, chiavi hardware, interfacce standard o aggiuntive);

· Le componenti di rete (schede di rete o altro).

· Postazione di lavoro per sviluppo/manutenzione  e/o collaudo: 

· Le caratteristiche (minime) della piattaforma tecnologica e dei vari dispositivi hardware necessari  in termini di CPU, memoria, unità disco, unità nastro/cassetta, control unit, canali, altro;

· Le caratteristiche e l’ubicazione delle postazioni server e client;

· La tipologia di eventuali periferiche particolari;

· Le componenti dedicate alla sicurezza (lettori di badge, smart card, chiavi hardware, interfacce standard o aggiuntive);

· Le componenti di rete (schede di rete o altro).

In allegato 1 si fornisce un esempio.

4.3 Configurazione Software

Questo paragrafo deve contenere le informazioni necessarie ad una corretta configurazione delle seguenti componenti:

· software di base e relativi ambienti;

· prodotti programma.

Il contenuto di tale paragrafo, così come per il precedente, sarà più o meno consistente, in dipendenza della complessità dell’applicazione in oggetto.

Anche in questo caso si richiede di evidenziare tante configurazioni software, quindi tanti elenchi o tabelle, quanti sono gli ambienti nei quali si deve gestire l’applicazione, separando le sezioni per server e client quando necessario.

Per quanto riguarda il SW di base, è necessario indicare:

· Ambiente di esercizio:

· Il sistema operativo e/o software di sistema, in termini di tipo,  versione e release;

· Le caratteristiche del DBMS, in termini di tipo,  versione e release;

· Le caratteristiche del TP Monitor, se presente, specificando il nome e la versione/release del prodotto software che supporta la gestione di tutte le funzioni interattive;

· Il software utilizzato per la gestione delle basi dati e per la definizione dei diversi profili di utenza(es. prodotti sw di accesso ai dati e/o di compressione dati, firma digitale);

· Il software di comunicazione, le caratteristiche del protocollo di rete, eventuali vincoli (middleware, communication, network);

· Il software specializzato nel garantire vincoli di sicurezza. 

· Postazione di lavoro per  sviluppo/manutenzione  e/o collaudo:

· Il sistema operativo e/o software di sistema, in termini di tipo, versione e release;

· Le caratteristiche del RDBMS, in termini di tipo e versione;

· Le caratteristiche del TP Monitor, se presente, specificando il nome e la versione/release del prodotto software che supporta la gestione di tutte le funzioni interattive;

· Compilatori, pre-compilatori, altro; 

· Il software utilizzato per la gestione delle basi dati e per la definizione dei diversi profili di utenza (prodotti sw di accesso ai dati e/o di compressione dati, firma digitale);

· Il software di comunicazione, le caratteristiche del protocollo di rete, eventuali vincoli (middleware, communication, network);

· Il software specializzato nel garantire vincoli di sicurezza
· Il software di Configuration Management
· altri prodotti programma utilizzati per la realizzazione (ISPF, Excel, tool di analisi, ecc.) 

· I prodotti d’interfaccia con altri prodotti/servizi (browser).

In allegato 1 si fornisce un esempio.

4.4 Guida all’Installazione

Questo paragrafo descrive le attività da eseguire per rendere disponibile ed operativa l’applicazione realizzata. 

Si devono indicare:

· Eventuali procedure di verifica da attivare, propedeutiche l’installazione;

· I livelli di autorizzazione necessari per procedere all’installazione;

· Procedure di installazione, in termini di comandi da eseguire, file e directory da richiamare. Nel caso di installazioni guidate tramite schermi, si consiglia di riportare la successione degli schermi utilizzati; 

· Eventuali procedure di personalizzazione;

· Effetti prodotti dalla conclusione corretta della procedura di installazione, vale a dire eventuali directories create su disco, eventuali modifiche ai files di sistema e files scritti su disco;.

· Procedure di caricamento iniziale della base informativa.

Eventuali problemi od errori registrabili durante le fasi d’installazione, vengono inseriti nel capitolo “Gestione messaggi di errore”,  ed in questo paragrafo se ne fa un puntamento.

Qualora si effettuino delle personalizzazioni sulle configurazioni standard dei prodotti e delle componenti che costituiscono l'applicazione, si richiede di riportare, per ogni prodotto, esclusivamente i parametri modificati. 

5 Aspetti di rilievo dell’Applicazione

5.1 generalità

Questo capitolo deve contenere una descrizione dettagliata di tutti gli elementi di software applicativo realizzati espressamente per l'applicazione che si sta documentando.

Gli elementi da fornire sono:

· numero e tipologia delle strutture dati (archivi, tabelle, strutture DL/1) e loro dimensioni;

· numero e tipologia di programmi, moduli, oggetti  rilasciati e loro dimensioni;

· eventuali pannelli predisposti ad hoc per la gestione dell'applicazione (ad esempio per effettuare operazione di caricamento dati o definizione utenti); 

· numero e tipologia di programmi, job, procedure batch ad elaborazione differita.

5.2 Servizi Generali

Si identificano come servizi generali le attività, comuni a qualunque tipo di progetto software, di gestione ordinaria dell’applicazione in esercizio.

Si deve fornire un elenco di queste attività, specificandone la sequenza, la periodicità, le competenze , se particolari, delle persone responsabili. E' richiesta l'attribuzione di un codice identificativo ad ognuna di queste attività: tale codice  potrebbe rilevarsi estremamente utile qualora vi fosse necessità di schematizzare sequenze di operazioni.

Si identificano i seguenti servizi generali: 

· Descrizione delle modalità di startup e shutdown del sistema (in allegato 2 è fornito un esempio di attività di startup e shutdown);

· Descrizione delle procedure e delle librerie per gestire i rilasci applicativi (nuovi aggiornamenti software o manutenzione di database). In ambienti dove esistono prodotti, ad esempio OS/390, che gestiscono in modo automatico tali problematiche, risulta inutile un’ulteriore descrizione; 

· Gestione e garanzia della disponibilità delle funzionalità dei servizi on-line, negli orari e secondo le modalità previste;

· Inizializzazione, attivazione e disattivazione (Restart e Recovery) dei servizi on-line;

· Definizione di utenze. Si può trattare di utenti dell’amministrazione, in questo caso occorre descrivere con esattezza gli uffici ed il personale coinvolto, così come utenti interni. Occorre descrivere i diversi livelli d’autorizzazione da concedere (procedure di logon, definizioni RACF)..     

Vanno indicate anche situazioni critiche come  ad esempio, un maggior carico di operazioni che il sistema è chiamato a smaltire in un determinato periodo. 

5.3 Servizi batch

Un’applicazione che prevede l’utilizzo di procedure batch, deve prevedere la documentazione relativa a: 

· funzioni svolte;

· schedulazione procedure: indicazione di eventuali vincoli di orario, di frequenza o altro; 

· diagrammi di flusso;

· vincoli fisici e/o logici con altre procedure e/o programmi;

· vincoli con le altre risorse del sistema, ad esempio: 

· in ambiente MVS, vincoli con il Cics o con il sottosistema DB2;  

· in ambiente UNIX, vincoli con altri processi;

· in ambiente NT, vincoli con altri servizi;  

· procedure di restart e recovery: viene fornita descrizione delle condizioni di restart della procedura in caso di interruzione dell'elaborazione. Per ciascuno step vengono indicate le azioni da intraprendere per una corretta ripartenza in funzione del motivo dell'interruzione (caduta del Sistema, User o Sistem Abend, I/O Error). Qualora si gestiscano esternamente la procedura funzioni di recovery, indicare il nome del job da sottomettere a seconda dei casi;

· interpretazione dei messaggi a console, preventivamente stabiliti con il personale di gestione;

· descrizione di eventuali input esterni;

· listing del JCL delle procedure;

· istruzioni su particolari distribuzioni e spedizioni da operare.

Se le informazioni richieste si realizzano con prodotti specifici, ad esempio prodotti che scrivono il JCL o file testuali di documentazione, fornire le report relative da allegare al presente manuale. 

5.4 Base dati

In questo paragrafo occorre indicare tutte le attività necessarie ad una corretta gestione della base dati dell’applicazione e la temporalità con la quale realizzarle, si precisa che tali aspetti assumono carattere di maggiore criticità per applicazioni Data warehouse. Occorre fornire: 

· Descrizione modalità/procedure di caricamento e aggiornamento base informativa: se le attività di aggiornamento si concentrano in periodi particolari, indicare tali scadenze, si dà modo così di realizzare preventivi controlli di consistenza sulla base informativa  (controlli spazio disco); 

· Descrizione modalità di backup, restore, compattamenti, reindicizzazioni, storicizzazioni;

· Descrizione modalità di gestione degli accessi ai dati: diversi profili di utenza, differenziazione password.

Qualora operazioni di caricamento o aggiornamento siano di particolare criticità, va esplicitata la richiesta di attivazione di un file di log e di copie di backup, da cui poter ripristinare la situazione, in caso di necessità, all'ultima operazione andata a buon fine.  

5.5 Gestione stampe

In questo paragrafo devono essere definite le modalità di distribuzione di eventuali tabulati prodotti dall’applicazione. Fornire in allegato i layout delle stampe.

5.6 Servizio di rete 

Per applicazioni che richiedono la predisposizione e la gestione di connessioni in rete, si descrivono in questo paragrafo le attività del servizio che garantiscono lo svolgimento di tutte le funzioni necessarie alla gestione e allo sviluppo della rete, al fine di rendere sempre disponibile l'accesso alla applicazione in rete. Tale descrizione potrà dettagliare solamente le particolarità specifiche dell’applicazione, rimandando alle normali attività di gestione della rete per gli aspetti generali. 

A titolo di esempio, e non con carattere di completezza ed esaustività, la documentazione dovrà riguardare: 

· tratte di collegamento particolari o specifiche

· modalità esecutive di tuning particolari

· gestione di nuove componenti

· procedure particolari di attivazione e disattivazione

· specifici controlli di sicurezza

· procedure per nuovi instradamenti in caso di malfunzioni 

Inoltre, si deve indicare come gestire e distribuire il software alle utenze dell'Amministrazione ed interne; in tal caso vanno indicati con esattezza le modalità di fornitura e i siti ai quali il software deve essere inviato.

5.7 Legami con altre applicazioni

In questo paragrafo devono essere indicati gli eventuali legami logici con altre applicazioni. A tal riguardo si fa riferimento a:

· pacchetti applicativi che, se installati sulla stessa macchina ove risiede l’applicazione possono causare degrado delle prestazioni o malfunzionamenti, va data indicazione di tali incompatibilità;

· legami tra procedure: necessità di fornire strutture dati (sequenziali, per esempio), estratte dalla base informativa dell’applicazione, ad applicazioni esterne, così come possibilità di ricevere dall’esterno informazioni in input. Evidenziare con estremo dettaglio, le modalità di realizzazione di tali scambi di informazioni.

6 Gestione dei messaggi d'errore

Nel capitolo si evidenziano tutti i possibili messaggi di errore del sistema ordinati attraverso l'attribuzione di un codice. 

Essi sono riconducibili ad:

· errori che possono verificarsi durante l’esecuzione dell’installazione;

· errori che possono verificarsi durante l’esercizio ordinario del prodotto.

Per ciascuno di essi è opportuno riportare:

· il codice ed il relativo testo di messaggio di errore;

· una spiegazione delle possibili cause;

· le operazioni da seguire per la riattivazione del sistema, in termini di:

· le regole di ripristino degli archivi;

· le copie degli archivi da utilizzare;

· la schedulazione delle operazioni;

· le procedure di ripristino dei dati (backup/restore) indicando:

· le modalità di archiviazione storica dei dati (numero di copie, tempi di conservazione) e di documentazione degli schemi di salvataggio e ripartenza dei dati (recovery/restart) indicando:

· le diverse situazioni di fine anomala;

· le procedure di rielaborazione, con gli eventuali programmi di servizio necessari.

Si consiglia una struttura tabellare che contenga: un codice identificativo dell’errore, una descrizione dello stesso,  l’attività da intraprendere per la sua risoluzione, le persone o i gruppi di supporto da contattare in caso di persistenza dell’errore.

7 Riferimenti per Help-desk

In questo paragrafo occorre indicare tutti i riferimenti utili a garantire il servizio di Help Desk per la risoluzione di problemi applicativi e/o per lo smaltimento di richieste di supporto all’utilizzo. 

Occorre individuare le diverse categorie di problematiche possibili, evidenziandone la criticità, con l’attribuzione di un grado di priorità, ed individuando i gruppi, le strutture o le persone da attivare. A tal proposito è bene indicare i diversi livelli di assistenza, di 1° e 2° livello sistemistico o focal point applicativo, e le persone chiamate a fornirla (centro comunicativo, personale interno, fornitori).

Anche in questo caso si consiglia una struttura tabellare, simile a quella da fornire per gli errori, con in più il servizio di help-desk da contattare.

8 ALLEGATI

Allegato 1 : Esempio di configurazione hardware e software 

Configurazione HW:

I due server UNIX sono SUN ULTRA 10 con le seguenti caratteristiche hardware, identiche sia in ambiente di esercizio che in sviluppo:
· 1 CPU con clock a 440 MHz

· 256 MB di RAM

· 9 GB di HD

· Unità DAT da 12-24 GB 4mm DDS-3
Le due macchine in questione sono ubicate  in Via XX Settembre, stanza n.33, 1 piano, scala A.

Configurazione SW:

Sulla macchina di Manutenzione/Collaudo è installato il seguente software:

	
	CARATTERISTICHE

	Sistema Operativo
	Solaris 2.6

	RDBMS
	ORACLE v 8.0.6 (esistono due istanze distinte: una per l’ambiente di manutenzione e una per l’ambiente di collaudo)



	Oracle Developer 2000
	Questo software non sarà installato pima di settembre 2000

	Business Object
	Repository sul RDBMS Oracle (esistono due profili distinti uno per collaudo ed uno per manutenzione)

	Nome logico: hostname: svilman
	

	Ip Addresss: 10.34.77.10
	


Il software installato sulla macchina di esercizio è:

	
	CARATTERISTICHE

	Sistema Operativo
	Solaris 2.6

	RDBMS
	ORACLE v 8.0.6 (unica istanza)

	Business Object
	Repository sul RDBMS Oracle (esiste un unico profilo)

	Nome logico: hostname: gestione
	

	Ip Addresss: 10.34.77.89
	


Allegato 2 : Attività per la gestione dell’Applicazione

	ID
	Attività
	Descrizione 
	Comandi
	Frequenza 
	Responsabile

	A1
	Attivazione Sistema
	Accensione Client e controlli relativi

Accensione Server e controlli relativi
	
	In rilascio 

In caso di riaccensione
	CT

	A2
	Monitoraggio Log
	Verifica errori 
	
	Giornaliera
	CT

	A3
	Procedure di startup database Oracle  
	Entrare come utente Oracle
	su - oracle
	A richiesta
	CT

	
	
	Controllo variabile di ambiente, che deve essere: nomeistanza
	env
	
	

	
	
	Eventuale impostazione corretta variabile d’ambiente
	ORACLE_SID=nomeist

Export ORACLE_SID

env
	
	

	
	
	Attivare il server manager  da Unix ed eseguire in sequenza 
	Svrmgrl

SVRMGRL>connect intenal

SVRMGRL>startup

SVRMGRL>exit
	
	

	A4 
	Procedure di startup del Listener
	Entrare come utente Oracle ed effettuare gli  s tessi controlli previsti per il database
	su – oracle

env

ORACLE_SID=nomeist

Export ORACLE_SID

env
	A richiesta
	CT

	
	
	Attivare il listener controller, da Unix ed eseguire 
	Lsnrctl

LSNRCTL>start

LSNRCTL>exit
	
	

	A5
	Procedure di stop Database
	Entrare come utente Oracle
	su - oracle
	A richiesta
	CT

	
	
	Attivare server manager, da UNIX ed eseguire in sequenza
	Svrmgrl

SVRMGRL>connect internal

SVRMGRL>shutdown im…. 

SVRMGRL>exit
	
	

	A6
	Procedure di stop del Listener
	Entrare come utente Oracle
	su - oracle
	A richiesta
	CT

	
	
	Attivare il listener controller, da Unix ed eseguire 
	Lsnrctl

LSNRCTL>stop

LSNRCTL>exit
	
	


10
Pagina 3 di 22

[image: image3.png]


[image: image4.png]CONSIP

Comassionaia Servizi
Infntivi Fubblci



[image: image5.png]


_1119947816.bin

_1119947849.bin

_1119947772.bin

