
Manuale Prodigio
Come aggiornare il sito di agenzia tramite il CMS



Contenuto

 Chi Siamo

 Gallery

 Impostazione Quotatori

 Prodotti in evidenza

 Partner e convenzioni

 Novità e Promo

 PEC

 Richiedi Approvazione

 Login

 Alert di rinnovo

 Home

 Nuovo layout Oxys

 Impostazioni globali

 Impostazione del Banner

 Presentazione di Agenzia

 Sedi, Recapiti, Social e Team
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Il CMS è accessibile al seguente link: https://prodigio.alchemylab.net/login 

Login

Il nome utente è ag + «codice agenzia»

La password è quella scelta in fase di 
creazione

Cliccando su «Ho dimenticato la 
password» si riceverà alla mail 
istituzionale un link che ne consentirà 
la modifica
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Servizio Manutenzione sito di agenzia scaduto

Alert rinnovo

In caso di mancato rinnovo del canone 
annuale viene visualizzato il pop-up in 
figura

Cliccando su «RINNOVA» è possibile 
procedere al rinnovo

Lo step successivo prevede 
l’inserimento della partita iva e del 
codice fiscale, utili alla emissione della 
fattura

La fattura emessa verrà inviata tramite 
e-mail e sarà sempre consultabile alla 
voce «Profilo»
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Home della piattaforma Prodigio

Menù disponibili

Home 
È presente una analisi dei contatti dal 
sito di agenzia

Profilo
Sono visualizzati i dati dell’agenzia, i 
servizi attivi e lo storico delle fatture

CMS
È possibile modificare il sito di 
Agenzia, sponsorizzare campagne, 
monitorare i contatti ricevuti tramite il 
sito

Shop
È possibile acquistare servizi aggiuntivi
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Attivazione del nuovo layout Oxys

Oxys

Selezionare Oxys e cliccare sul pulsante 
‘Attiva tema’ per procedere 
all’attivazione del nuovo layout
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Parti editabili e come individuarle

Edit

Le cornici rosse nella modalità Edit
indicano le sezioni modificabili.

La rotellina permette di strutturare la 
visibilità e l’ordine delle varie sezioni

La matita permette di inserire o 
modificare i contenuti (immagini o 
testi)

Italiano – Inglese
Visibile solo quando è stato abilitato il 
multilingua, permette di effettuare le 
modifiche nella lingua selezionata
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Impostazione principale delle varie sezioni

Impostazioni Sito

Cliccando sulla prima rotellina a destra 
della pagina, è possibile visualizzare 
tutte le sezioni del sito e abilitare il 
multilingua.

È possibile ordinare tutte le sezioni nella 
a piacere, ad eccezione di «Banner –
Intro» contrassegnato da un lucchetto.

L’occhio permette di mostrare o 
nascondere una sezione

È possibile abilitare il multilingua sul 
sito attivando la lingua inglese.

Alla fine delle modifiche è sempre 
necessario cliccare sul pulsante 
«SALVA»  
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Impostazione del Banner (1/2)

Banner

Tramite questo pulsante è possibile 
cambiare il banner di sfondo.
Si può scegliere tra: 
• Un banner personalizzato e quindi 

una immagine caricata dal proprio 
computer (immagine in formato 
orizzontale)

• Un banner istituzionale, proposto da 
AXA
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Impostazione del Banner (2/2)

Banner istituzionale

Selezionando il Banner istituzionale si 
aprirà l’anteprima dei vari sfondi

È possibile visionarli cliccando sulle 
frecce ai lati o sui pallini posti sotto 
l’immagine. 
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Presentazione di Agenzia – Impostazione del Logo

Logo

Tramite questo pulsante è possibile:
• Inserire la foto di un agente
• Inserire il logo di Agenzia

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Presentazione di Agenzia – Impostazione nome Agenzia

Nome Agenzia

Tramite questo pulsante è possibile:
• Indicare il nome della agenzia
• Inserire un testo di benvenuto

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Presentazione di Agenzia – Impostazione modulo di contatto

Contatti

Tramite questa rotellina è possibile 
mostrare o nascondere il tipo di 
contatto da associare al pulsante 
«CONTATTACI», evidenziato in 
rosso

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Presentazione di Agenzia – Le nostre specializzazioni

Specializzazioni

La rotellina permette di mostrare o 
nascondere le specializzazioni

Cliccando sulle matite è possibile 
inserire un testo introduttivo e 
raccontare la propria esperienza rispetto 
a quella particolare specializzazione

Nella stessa sezione è possibile indicare 
il RUI di agenzia

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Sedi, Recapiti, Social e Team (1/4)

Sedi e Recapiti

In questa sezione è possibile fornire 
informazioni aggiuntive sulle proprie 
agenzie.

Al click del menù a tendina 
contrassegnato in rosso è possibile 
selezionare la sede.

Per ogni sede è possibile modificare gli 
orari, le pagine social e i membri del 
team.

N.B.
Gli orari della sede principale vanno 
gestiti su LMA (AXA Planet)

15



Sedi, Recapiti, Social e Team (2/4)

Social

Cliccando sulla matita è possibile 
inserire i canali social della agenzia 
selezionata in precedenza tramite il 
menù a tendina

È possibile verificare la correttezza 
della selezione tramite il testo cerchiato 
in rosso
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Sedi, Recapiti, Social e Team (3/4)

Team

Tramite questa sezione è possibile 
presentare la propria squadra. 
I pulsanti hanno le seguenti funzioni: 

Aggiungere un profilo

Modificare l’ordine dei componenti

Modificare il contenuto di un profilo

Eliminare il profilo
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Sedi, Recapiti, Social e Team (4/4)

Profilo

Per ogni componente è possibile:
• Inserire i relativi dati
• Attribuire un ruolo
• Associare l’area di competenza
• Associare le specializzazioni
• Indicare le lingue parlate
• Raccontare l’esperienza 

professionale

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Chi siamo

Chi siamo

La sezione è dedicata alla storia 
dell’agenzia e alla narrazione dei suoi 
valori.
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Gallery
La gallery si focalizza in preview sulla parte centrale dell’immagine caricata, al click é possibile vedere la foto per intero

Gallery

Questa sezione permette di aggiungere 
e condividere immagini dell’agenzia 
(interni ed esterni della sede, foto del 
team al completo, foto di eventi)

Modificare l’ordine delle immagini

Aggiungere un titolo e un testo

Eliminare una immagine
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Impostazione Quotatori

Quotatori

Nel CMS sono presenti tutti i quotatori

La rotellina permette di decide l’ordine 
dei quotatori

Con la matita è possibile aggiungere in 
autonomia un testo promozionale
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Prodotti in evidenza

Prodotti

In questa sezione è possibile scegliere i 
prodotti da mettere in evidenza sul 
proprio sito di agenzia

La rotellina permette di decide l’ordine  
dei prodotti
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Partner e convenzioni

Partner e convenzioni

Con la rotellina l’agenzia può scegliere 
se rendere visibile o meno la parte 
dedicata ai partner di compagnia (AXA 
Partners) e gli accordi nazionali.

È obbligatoria la visibilità della 
convenzione con «Carrozzerie 
convenzionate» e «Centri Cristalli e 
Grandine»

Questo pulsante permette di aggiungere 
eventuali accordi locali inserendo tutti i 
dati necessari come date, link di 
approfondimento, documenti e 
descrizione dell’iniziativa
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Novità e Promo (1/2)

Novità e Promo

La sezione è dedicata all’inserimento di 
novità, iniziative, eventi o promozioni 
a cui si vuole dare visibilità

Permette di aggiungere una nuova 
sezione scegliendo tra news e 
promozione

Permette di gestire l’ordine

N.B.
Il box contrassegnato dal lucchetto è 
sempre gestito da AXA
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Novità e Promo (2/2)

News o Promozione

Cliccando su «Aggiungi +» è possibile 
scegliere «News» o «Promozione»

È possibile programmare la durata di 
una comunicazione inserendo la data di 
inizio e fine

Una «News» prevede due diverse 
tipologie di contenuto:
• Video ufficiali AXA (selezionabili 

tramite menù a tendina) 
• Articolo (Evento, Lavora con noi, 

Novità o Promozione) il cui 
contenuto deve essere gestito 
dall’agente
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PEC

PEC

Cliccando sulla matita è possibile 
inserire la PEC di agenzia

Per applicare le modifiche è necessario 
cliccare sul pulsante «SALVA»
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Richiedi Approvazione

Approvazione

Il pulsante «RICHIEDI 
APPROVAZIONE» diventa visibile se 
e solo se tutte le sezioni risultano 
compilate correttamente

La richiesta di approvazione è 
necessaria affinché le modifiche 
apportate possano essere effettive e 
pubblicate sul sito di agenzia
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