


Una soluzione online collaborativa web completa, disponibile ovunque, sempre.

Con moduli adattivi per ogni categoria di prodotto.

Un repository di prodotti per le richieste di produzione.

Se sono necessarie produzioni specifiche.

Follow-up della produzione dall'ordine alla consegna.

Controllo dei file di stampa per assicurare un processo di produzione regolare



 Accesso al sistema

 Settaggi utente

 Dashboard

 Creare un nuovo progetto

 Progetti in corso

 Progetti archiviati

 Funzionalità aggiuntive



Log in

Per accedere alla piattaforma basta cliccare sul link ricevuto via email o 
andare al seguente indirizzo (URL):

URL: https://brief-loreal-italy.altavia-group.com/#/

Al primo collegamento, vanno inseriti login e password L'Oréal.

Grazie all'accesso SSO, dopo la prima connessione non saranno più 
necessari un login e una password per accedere alla piattaforma.



Log out

Al termine del lavoro per uscire dal sistema, cliccare su «ESCI» 
nella sezione in basso a sinistra della home page.



Impostazioni utente

La sezione delle preferenze dell'utente dà la possibilità di 
visualizzare e aggiornare le informazioni di base (nome, email, ...).

Per accedere alle preferenze dell'utente, cliccare su 
"IMPOSTAZIONI" che è accessibile tramite la homepage.

La sezione delle impostazioni utente mostra il tuo nome, cognome, 
email, dipartimento e lingua per impostazione predefinita.

È possibile modificare queste informazioni in qualsiasi momento.



Selezione della lingua

È possibile selezionare la lingua di default che si desidera visualizzare in 
piattaforma, facendo clic sulla scheda IMPOSTAZIONI nell'angolo in 
basso a sinistra della homepage.
Una volta selezionato, avrete accesso all'elenco delle lingue disponibili.



Al login visualizzerete la pagina Dashboard 
personalizzata.

Sul lato sinistro sarà possibile accedere alle diverse 
sezioni della piattaforma per realizzare progetti e 
accedere al servizio di messaggistica.

Al centro della pagina, le informazioni disponibili sono 
le seguenti:

1- TO DO: evidenzia le prossime attività da fare per i 
progetti in corso.

2- Consegne: fornisce aggiornamenti sullo stato di 
consegna dei progetti.

3- Nuovi messaggi: consente di vedere i messaggi 
non letti.



Per creare un nuovo progetto (una nuova campagna), cliccare su «Crea un progetto» sul lato sinistro dello schermo.

La pagina del nuovo progetto è organizzata in 3 schede (evidenziate in blu quando vengono completate dall'utente):

Informazioni generali> Prodotti > Follow-up

È necessario inserire tutte le informazioni richieste in ciascuna sezione per poter accedere ai passaggi successivi.



Informazioni generali

Questa sezione è composta da 2 aree di 
informazioni da completare:

1- Informazioni sul progetto

2- Team di progetto



Informazioni generali – Informazioni di progetto 

In questa sezione potrete definire i dettagli generali di progetto:

 Nome del Progetto: inserite una breve frase che descriva al meglio il nuovo progetto

 Divisione: assegnate il progetto all'appropriata divisione di L'Oréal.

 Descrizione: date una descrizione al progetto … (opzionale)

 Brand: Se fai parte di un singolo brand, questo campo sarà compilato automaticamente.



Informazioni Generali – Team di progetto

Questa sezione consente di definire un team di progetto, se necessario.

Nota: Solo gli utenti dichiarati come "Partecipanti" potranno accedere a questo progetto e ricevere notifiche via 
email.



Materiali – Selezione dei prodotti
Selezionare gli articoli che si vogliono produrre per il progetto.
Per aggiungere un nuovo elemento al progetto, è necessario selezionare una categoria di prodotto.
Quindi, cliccare su “Aggiungi al progetto” (si possono includere molti articoli in uno stesso progetto (campagna) e cliccare su

Il prodotto selezionato ha specifiche tecniche predefinite che potranno essere personalizzate nella sezione successiva.



Materiali – Configurazione di Prodotto
Questa sezione consente di personalizzare il prodotto passando attraverso diverse sottocategorie: foliazione, formato, finitura…

Un riepilogo delle principali specifiche tecniche del prodotto viene visualizzato sulla destra dello schermo. Cambia ogni volta che 
selezioni una nuova specifica. In base alle scelte fatte, anche il prezzo verrà adattato all'istante.

Cliccare sulla scheda "Quantità e consegna" nella parte superiore della pagina per terminare il brief.



Materiali – Configurazione di prodotto

Ogni sezione contiene un pulsante «In attesa di un consiglio»
Va selezionato per ottenere supporto da Altavia nella scelta delle specifiche di prodotto.

Ogni sezione contiene un pulsante «Valore personalizzato»

Va selezionarlo per visualizzare i campi per i quali inserire valori personalizzati.

Nota: se si fa clic su "Valori personalizzati" in una sottocategoria, il prezzo del prodotto non verrà calcolato 
immediatamente, ma il sistema invierà una richiesta ad Altavia, per quotare il brief.



Materiali – Quantità & Consegna

Quantità: 

Trascina qui ulteriori documenti di briefing

Inserire la quantità desiderata

• La data della validazione dei file di stampa verrà 
calcolata in base alla data di consegna desiderata.

• Il sistema non accetterà una data non ottenibile in base 
ai tempi di produzione predefiniti dal sistema.

Trascina qui i file di stampa (se disponibili al momento del brief)



Materiali – Quantità & Consegna

2 opzioni per le consegne: Inserimento manuale delle quantità o Caricamento di un file con le quantità

1. Inserimento manuale delle quantità

È possibile inviare i prodotti a diversi indirizzi di consegna.

È impossibile inviare un brief se la spedizione non corrisponde alla quantità totale.



Materiali – Quantità & Consegna

2 opzioni per le consegne: Inserimento manuale delle quantità o 
Caricamento di un file con le quantità

1. Inserimento manuale delle quantità

Possibilità di aggiungere un indirizzo specifico facendo clic sul 

pulsante.

L'indirizzo verrà aggiunto all'elenco degli indirizzi disponibili per la 
spedizione e alla tua rubrica personale. 

Verrà visualizzato su tutte le nuove campagne che creerai.

È modificabile e puoi eliminarlo in qualsiasi momento.



Materiali – Quantità & Consegna

Nel caso in cui al momento del

Brief non sai ancora quale sarà

L’indirizzo di spedizione, puoi

Utilizzare l’opzione “da definire”



Materiali – Quantità & Consegna

2. Caricamento di un file con le quantità (file di distribuzione)

In caso di consegna multi-indirizzo complessa, è possibile caricare un documento con l'elenco dei punti di 
consegna in questa sezione.



Invio del brief
Una volta completato il brief, fai click sul pulsante 
"Invia ad Altavia" per terminare il brief.

Il progetto cambia da «Bozza» a «Approvazione 
Brief». Ti verrà inviata un'email contenente il 
riepilogo dell'ordine.

Altavia studierà la vostra richiesta e sarete informati 
via e-mail della ricevuta della vostra richiesta e 
dell'accettazione dell'ordine (con invio da parte di 
Altavia dell’offerta definitiva da approvare).



Invio del brief

Esempio di notifica via e-mail. 



Cliccando su «I miei progetti» si potrà verificare lo stato di avanzamento dei tuoi progetti. (Bozza, Brief in corso o 
Brief validato).

E’ possibile filtrare grazie a una casella di ricerca, un'icona filtro e un menu a scorrimento «Ordina per».

I progetti che sono stati modificati di recente sono visualizzati in cima alla lista.

Verifica lo stato di ciascun progetto in un solo sguardo,
Saranno evidenziati:
- Compiti a carico tuo 
- Compiti a carico di Altavia



Workflow Follow-up
Cliccando sul progetto, accediamo alla sezione in cui l'utente può controllare ogni fase del progetto.

Alcune convalide saranno richieste da:

- Utente L’Oréal: indicato con colore pieno

- Altavia: indicato con bordi colorati (in questo caso, Altavia deve completare la prossima attività)

Nota: alcune attività possono essere eseguite senza attendere che i passaggi precedenti siano completati.

Trascina i file 
direttamente sulla 
piattaforma (attività 
Altavia)



Workflow

 Step 1: « Approvazione brief » è validato quando Altavia accetta il brief.

 Step 2: « Preventivo in studio » - da completare da parte di Altavia. Altavia prepara le quotazioni o conferma il prezzo 
standard del prodotto quando conforme al listino prezzi.

 Step 3: « Validazione preventivo» - da completare da parte del cliente. Il cliente può accettare o rifiutare (o inoltrare a un 
collega / gestore) la quotazione. Se il cliente rifiuta la quotazione, Altavia è invitata a caricare un nuovo preventivo (step 2).

 Step 4: « Invio ordine d’acquisto » - da completare da parte del cliente. Il client carica l’ordine tramite una semplice 
interfaccia di trascinamento. Il cliente può anche inserire un numero d’ordine in un campo dedicato.*

 Step 5:  « Invio file HD » - da completare da parte del cliente. Il cliente carica i file HD tramite una semplice interfaccia di 
trascinamento. Un'agenzia esterna può essere invitata a caricare file tramite una piattaforma specifica (vedi pagina 
successiva.

 Step 6: « Invio Ciano » - da completare da parte di Altavia. Altavia deve caricare una ciano digitale (PDF) per convalida 
dal cliente oppure segnala se è stata inviata una prova di stampa stampata.

 Step 7: « Approvazione Ciano »  - da completare da parte del cliente. Il cliente può accettare o rifiutare (o inoltrare a un 
collega / manager) la prova di stampa (PDF). A convalida, la produzione verrà avviata.

 Step 8: « Conferma della consegna » - da completare da parte di Altavia. Altavia carica la bolla di consegna e riporta la 
data di consegna effettiva.

(*) Attenzione: il caricamento ordini sulla piattaforma sarà gestito da Altavia. Il cliente dovrà comunque creare gli ordini di acquisto



Caricamento di file HD da parte di un'agenzia creativa (o terze parti in genere)

Nella sezione di Workflow follow-up, potrete chiedere ad un'agenzia terza di caricare file HD su una piattaforma 
(attraverso un sistema con connessione sicura).

Questa agenzia non avrà accesso ai dettagli del progetto.



Caricamento di file HD e verifica preliminare

Per assicurarsi che il file venga stampato correttamente nel formato scelto, il file HD viene analizzato dalla 
piattaforma e verrà convalidato solo se vengono soddisfatti tutti i seguenti criteri:



Sistema di messaggistica

Nella sezione di follow-up, potrete comunicare con l’account di produzione Altavia tramite un servizio di 
messaggistica nell'angolo in basso a destra dello schermo. Altavia riceverà via email il primo messaggio istantaneo 
per assicurare che le risposte siano inviate in tempi rapidi.



Fare clic sulla sezione «Progetti archiviati» e accedere a tutti i progetti passati e completati.

Un progetto archiviato può essere visualizzato in qualsiasi momento.



È possibile copiare un progetto indipendentemente dal suo stato corrente.

Per accedere al progetto, fare cliccare sul pulsante nell'angolo in alto a destra della panoramica del progetto.

Selezionare «Copia progetto».

Potrete anche duplicare un oggetto all'interno dello stesso progetto o in un altro progetto seguendo lo stesso 
processo. Il progetto verrà aggiunto come una "bozza" nella sezione del progetto in corso.



E’ possibile accedere ai propri messaggi in qualsiasi momento utilizzando il menu sulla sinistra dello schermo. Questo 
permetterà di facilitare la comunicazione tra l'utente e il team di progetto Altavia.

I messaggi non letti appaiono in grassetto.




