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Inserire le proprie credenziali fornite  

dall’Ufficio IT di Confeserfidi per effettuare l’accesso sul  

portale ODESSA di Galileo Network 

 

Collegarsi all’indirizzo https://prd.galileonetwork.it/odessa/#/login 

 

Per dubbi e chiarimenti utilizzare l’indirizzo mail odessa@confeserfidi.it 
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A seguito dell’accesso, si visualizzerà la Dashboard che raffigura i 

dati e le informazioni principali: la rappresentazione è tarata per 

livelli di accesso 
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 Gestione Protocollo Interno Confeserfidi 

 

1) Inserire un protocollo su ODESSA 

Dal menù di sinistra di ODESSA, cliccare su DOCUMENTI: 

 

 

PROTOCOLLI: 
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Si visualizzeranno tutti i protocolli già inseriti sul sistema: 

 

 

Per aggiungere un nuovo protocollo, cliccare sul tasto “+” presente in alto 

a destra: 
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Si visualizzerà la seguente schermata: 

 

 

Nel campo Modello, si aprirà un menù a tendina: 
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Selezionare PROTOCOLLO IN ENTRATA se si tratta di documenti “In 

ingresso”; selezionare PROTOCOLLO IN USCITA se si tratta di 

documenti “in uscita”. 

 

 

N.B.: Le altre opzioni presenti non sono utili alla gestione del Protocollo 

interno Confeserfidi. 

Il passo successivo è scegliere l’Ufficio di riferimento per il documento da 

protocollare: convenzionalmente, l’Ufficio viene indicato nel campo 

“Classificazione”: 
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Selezionato l’Ufficio di riferimento, si può procedere ad allegare il 

documento cliccando sul tasto NEXT: qualora si volessero allegare più 

documenti, si può spostare la levetta sull’opzione “Inserimento multiplo”: 

 

 

Si può procedere con l’upload del documento, andando ad effettuare la 

ricerca con il tasto BROWSE: 
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Questa invece la schermata che si visualizza nel caso di inserimento 

multiplo: 
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Selezionato il documento (o i documenti), si può cliccare sul tasto NEXT: 

 

 

Completato l’upload, si può procedere inserendo i dati relativi al Protocollo, 

nella sezione DATI PROTOCOLLO, inserendo obbligatoriamente 

OGGETTO, SUPPORTO e MITTENTE e cliccare SALVA: 
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Tutte le altre sezioni possono essere compilate a seconda delle informazioni 

disponibili e possono essere utili per le ricerche future. 

 

Il Protocollo è stato creato correttamente: 
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2) Effettuare una ricerca di un protocollo su ODESSA 

Cliccare sulla lente di ingrandimento in alto a destra: 

 

Si aprirà una maschera in cui indicare le opzioni necessarie alla ricerca: 
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Selezionare il TIPO di Protocollo da ricercare (se ENTRATA O USCITA) 

e la CLASSIFICAZIONE (per ricercare l’Ufficio di riferimento):  

 

Tutte le altre opzioni possono facilitare la ricerca puntuale. 

Trovato il protocollo di interesse, si può cliccare sul pulsante  per 

visualizzare le informazioni del protocollo: 
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Cliccando sul pulsante  si visualizzano le possibili attività da svolgere 

sul Protocollo: 

 

- Modifica: si possono modificare o popolare i campi e le opzioni 

indicate in precedenza; 

- Allegati: si possono gestire gli allegati del protocollo: 

 

- Duplica: funzione da NON utilizzare; 
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- Elimina: funzione da NON utilizzare. La cancellazione, ad ogni 

modo, è solo relativa alla visualizzazione e non al documento che 

rimarrà sempre sul database a disposizione di Confeserfidi; 

- Visualizza Barcode: codice digitale univoco del Protocollo: 
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3) Impostare la visualizzazione dei campi 

Per impostare a proprio piacimento i campi di visualizzazione dei Protocolli, 

e quindi avere una migliore e più immediata visualizzazione, è possibile 

selezionare le varie opzioni dal pulsante  in alto a destra: 

 

 

Da qui è possibile spostare le “Colonne disponibili” (a sinistra) verso le 

“Colonne selezionate” (che costituiranno la griglia visualizzata): 

 



                                                               Rev. 01 del 21.12.2022 

 

 

 

Manuale 3 ODESSA – Protocollo. Redatto dall’Ufficio Organizzazione e IT – Pag. 18 

 

Occorre selezionare la singola voce dalle “Colonne disponibili” e cliccare 

sul pulsante > per aggiungere alle “Colonne selezionate”; cliccando sul 

pulsante < si elimina la voce dalle colonne selezionate. 

Utilizzare i pulsanti << e >> consente di spostare TUTTE le colonne da una 

parte all’altra. 

Selezionate le colonne prescelte, si può cliccare sul pulsante SALVA. 

 

La configurazione migliore, che si propone dopo un confronto con l’Ufficio 

Affari Generali, è la seguente: 

NUMERO PROTOCOLLO 

DATA PROTOCOLLO 

MITTENTE 

OGGETTO 

TIPO 

UTENTE CREAZIONE 

GRUPPO CLASSIFICAZIONE 

CLASSIFICAZIONE 
 

Ricordiamo che la colonna AZIONI è impostata di default dal sistema ed 

inoltre è possibile allargare o stringere le colonne in base alle proprie 

esigenze. 

 

Il Protocollo Confeserfidi sarà gestito su ODESSA a partire dal 

01.01.2023, data a partire dalla quale TUTTI i documenti dovranno 

essere protocollati su ODESSA. 

 

 


