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()
OMNI DEVICE SALES APPLICATION

Accesso utente

Inserire le proprie credenziali fornite
dall’Ufficio IT di Confeserfidi per effettuare I’accesso sul

portale ODESSA di Galileo Network

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

Per dubbi e chiarimenti utilizzare 1’indirizzo mail odessa @ confeserfidi.it

Manuale 3 ODESSA - Protocollo. Redatto dall’Ufficio Organizzazione e IT — Pag. 3



= .
rd Confeserfidi

Societa Finanziaria

Rev. 01 del 21.12.2022

A seguito dell’accesso, si visualizzera la Dashboard che raffigura 1
dati e le informazioni principali: la rappresentazione ¢ tarata per
livelli di accesso

Y = Piccione Albina
ODESSA = - @
2 k / () Dashboard

Numero vendite Vendite Budget Humero budget Trimestre 1 Trimeste 2 Trmeste3  Trmestre4
ooooooo

ooooooo

ooooooo

ooooooo
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Gestione Protocollo Interno Confeserfidi

1) Inserire un protocollo su ODESSA

Dal menu di sinistra di ODESSA, cliccare su DOCUMENTI:
Hpuessn = - @l

36.653.463,77 654 3.686.228,00 106
Vendite Vendite trimestre
nnnnnnn
nnnnnnn
nnnnnnn

aaaaaaa

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

o —
Hpwessa =

Piccie Albina -
n- @
« Indietro € Back / [0 Documenti / &5 Protocoll
B3 Protocolli
€ Fascicoli
Protocolli annullati

Ricerca'V Q

B Richieste documenti ¢ Azioni Numero protocollo 10 Data protocollo 1L Mittente 11

Oggetto 1t Tipo 11 Utente creazione 1. Gruppo classificazione 1. Classificazione

J  aco4tDY Protocollo Confeserfidi 846 - Amministra;

eFinanza

™ A0041DY Protocollo Confeserfidi 861 - Affari Gener:

1 10 v

Mostrati 1- 2di 2

Version 1.2 Powered by

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

« Indietro € Back / [0 Documenti / &5 Protocoll

B3 Protocoli

€ Fascicoli

_ Ricerca V'

Protocolli annullati

B Richieste documenti ¢ Azioni Numero protocollo 10 Data protocollo 1L Mittente 11

Oggetto 1t Tipo 11 Utente creazione 1. Gruppo classificazione

Prova test 1

) Aoo4tDY Protocollo Confeserfidi
Contratto Galileo PROVA TEST [ Entrata RN N1 Protocollo Confeserfidi

1 10 v

Mostrati 1- 2di 2

Version 1.2 Powered by
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Si visualizzera la seguente schermata:

o —
Hpomessa =

Piccione Albina -
n- @ 5

« Indietro € Back / (R Documenti / B3 Protocolli / Nuovo
B3 Protocolli =
()

e ()
.- INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
Protocoli annullati
A Richieste documenti ¢ ESSHID

Modello

Classificazione

Selezior

Version 1.2 Powered by

Nel campo Modello, si aprira un menu a tendina:

%ODESSA = Piccione Albina -

n-0

Multiruolo

« Indietro € Back / [3) Documenti / B3 Protocolli / Nuovo
B Protocolli =

= ()
€ Fascicoli \?/
= INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
Protc lati
B Richieste documenti ¢ Inserimento

Modello
eziona modello -

DOCUMENTO INTERNO
PROTOCOLLO ENTRATA
PROTOCOLLO INTERNO.

PROTOCOLLO USCITA

@ Annulla
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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”.

My
8
2
i
1A
>

Il
>
H

Inserimento

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

Il passo successivo ¢ scegliere 1’Ufficio di riferimento per il documento da
protocollare: convenzionalmente, 1’Ufficio viene indicato nel campo
“Classificazione’:

Manuale 3 ODESSA - Protocollo. Redatto dall’Ufficio Organizzazione e IT — Pag. 8



Confeserfidi

Societa Finanziaria

r
o

Rev. 01 del 21.12.2022

Selezionato 1’Ufficio di riferimento, si pud procedere ad allegare il
documento cliccando sul tasto NEXT: qualora si volessero allegare piu
documenti, si puo spostare la levetta sull’opzione “Inserimento multiplo”:

%. - G
= Piccione Albina

— n- e
« Indi ¢ [u:] =]
B protocolli —~ =

) )
© Fascicoli ) )
@ Protocoll annullati INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
4 Richieste documenti 1 .

Modello [ oubigutoo ]

Inserimento multiplo

Si puo procedere con I'upload del documento, andando ad effettuare la
ricerca con il tasto BROWSE:

= Piccione Albina -
Hpovessn = - @
« Indietro €Ba (3 Documenti B3 Protocolli / Nuo
B Protocolii
.

X Q
S Fascicoli ‘\!/ ?
— INSERIMENTO ALLEGATI
@ Protocolli annullati

METADATI/ RIEPILOGO
4 Richieste documenti ¢ )

Browse

2 K
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Piccione Albina .
-
« Indietro € Back / [ Documenti / B Protocolli / Nuovo

Multiruolo

B3 Protocoli = =
S Fasdcoli ) Q)

Nzl \_/
= INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
Protocolli annullati

)
4 Richieste documenti ¢ ©) T ——
4> Upload
27444362.PDF

@ Annulla < Back

Questa invece la schermata che si visualizza nel caso di inserimento
multiplo:

Piccione Albina
n- 9 Muttiruola
« Indietro € Back / (9 Documenti / B3 Protocolli / Nuovo
B3 Protocolli N -
TN
. (m) ()
$ rascicoli e \ >/
- INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
Protocoli annullati
B Richieste documenti < 1)
) Caricamenta file
(2) Upload
+ Scegli file

@ Annulla | < Back | Next >

Version 1.92 _Powered by
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Selezionato il documento (o i documenti), si puo cliccare sul tasto NEXT:

Bpooessn = o @ -
en ot Nuovo

Indietro €Back / [ D¢ ti /65 P lii / N
B3 Protocoli — .
] { )

© Fasdcoli ‘\‘/‘ \%/
B Prot lati INSERIMENTO ALLEGATI METADATI / RIEPILOGO
& Protocoli annul

)
4 Richieste documenti ©) . ilog

(2) Modello: ALLEGATO Nome file: 27444362.PDF

\<J

Completato I’upload, si puo procedere inserendo 1 dati relativi al Protocollo,
nella sezione DATI PROTOCOLLO, inserendo obbligatoriamente
OGGETTO, SUPPORTO e MITTENTE e cliccare SALVA:

= Piccione Albina -
%o = n- @

o € Back / (R Documenti / B3 Protocolli / Nuovo
e Metadati / Riepilogo
= i
Modello: PROTOCOLLO ENTRATA Classificazione: Protocollo Confeserfidi / Affari Generali e Personale
ullat
B Richiests > Dati Anagrafici

> Dati Pratiche - Rapperti

V' Dati Protocollo

Oggetto CZZTD  Data protocollo
Inserisci. 207127:
Riservat Area
299 - CONFESERFIDI x
Mittente Data ric Protocollo padre
‘‘‘‘‘‘‘‘ o B
Annotazioni Data modifica protocollo
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ i o]
> Dati General
> Dati Firm:
> DatiC vazione Sostitutiva

Ve
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Tutte le altre sezioni possono essere compilate a seconda delle informazioni
disponibili e possono essere utili per le ricerche future.

I1 Protocollo ¢ stato creato correttamente:

P i
\V 4

Protocollo creato correttamente
con numero 2022-9.
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2) Effettuare una ricerca di un protocollo su ODESSA

Cliccare sulla lente di ingrandimento in alto a destra:

MG Posta in arrivo - andreaspata@c X | @ Whatsapp %

< G &

ODESSA =

« Indietro
B3 Protocolli
€ Fascicoli
B Protocolii annullati

4 Richieste documenti ¢

€ Back / [0 Documenti / 55 Prot
Ricerca' ¥
Azioni Numero protocollo 11 Data protocollo 1t
20227 20122022
2022-8 20/12/2022
20220 2071272022

4 opssa x

a
Mittente 1. Oggetto 11
Prova test 1
Contratto Galileo PROVA TEST
Galileo Test Prova Manuale

Utente creazione 1|

Tipo 11

A0041DY

A0041DY

A0041DY

Mostrati1- 3di 3

Protocollo Confeserfidi

Protocollo Confeserfidi

Protocollo Confeserfidi

v - a
Qe w O :

Piccione Albina -
Multiruolo

(= ]=] -
Q

Classificazione
846 - Amministrazione  Finanza
61 - Affari Generali e Personale

61- Affari Generali e Personale

Version 1.2 Powered by

Si aprira una maschera in cui indicare le opzioni necessarie alla ricerca:

ODESSA =
« Indietro
B Protocolli
€ rasdcoli
Protocolli annullati

& Richieste documenti ¢

Ricerca ¥

Tipo

Numero protocollo
Inserisci..
Ndg cliente
Seleziona cliente/i
Rapporti
Inserisci
Destinatario
Inserisci
Area
Seleziona

Stato conservazione

Data protocollo

20/11/2022 - 20/12/2022
(o 1B

Azioni

Numero protocollo 1 Data protocollo 1,

20/12/20:

20/12/20:

20/12/2022

Mittente 1, Oggetto 1,
Prova test 1
Contratto Galileo PROVA TEST
Galileo Test Prova Manuale

Classificazione

Oggetto
nserisci..
Pratiche
nserisc
Mittente
nserisc
Protocolls interno
nserisc

Stato firma

Utente creazione

Data mo
inserisci
Tipo 1L Utente creazione 1,
A0041DY
A0041DY
= A0041DY

Gruppo classificazione 1)
Protocallo Canfeserfidi
Protocallo Canfeserfidi

Protocollo Canfeserfidi

Piccione Albina -
Multiruolo

X

Classificazione
846 - Amministrazione e Finanza
8671 - Affari Generali e Personale

8671 - Affari Generali e Personale

Version 1.2 Powered by
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Selezionare il TIPO di Protocollo da ricercare (se ENTRATA O USCITA)
e la CLASSIFICAZIONE (per ricercare I’ Ufficio di riferimento):

v 8 X

ING Posta in amivo - andreaspata@c X | ® Whatshpp X #z ODEssA x +

<« C @ pd ~awx O :

Bioessn = T =

« Indietro
B3 Protocolli
 Fascicoli
@ Protocolli annullati

4 Richieste documenti

4 Back / () Documenti / £ Protoco

Ricerca ¥
Tipo
1+ PROTOCOLLO ENTRATA
Numero protocollo
nserisci.
Ng cliente
Selezion cliente/i
Rapporti
nserisci.
Destinatario
nserisci.
Area
Selezions.

Stato conservazione

Data protocollo

201172022 - 20/12/2022

=

Azioni Numero protocollo 11 Data protocollo 11 Mittente 1.

Galileo Test

Oggetto 11
Provatest1
Contratto Galileo PROVA TEST

Prova Manuale

Classificazione

[\ al x

v || & Protocollo Confeserfidi
[ Amministrazione e Finanza
[ Affar Legali, Monitoraggio e Operations
D pianificazione, Organizzazione, Controllo di Gestione
D information Technology
[ Marketing & Comunicazione
D oivisione Soluzioni Finanziarie
D Divisione Consulenze & BP0
O Affari Generali e Personale

[ internal Audit

nsen
Tipo 1 Utente creazione 1. Gruppo classificazione 1.
[ Entrate JEPAOYTNG Protocollo Confeserfidi
[ Entrata JEPNCYILNY Protocollo Confeserfidi
[ Entrata IRA3T1 Protocollo Confeserfidi

X

Classificazione
846 - Amministrazione e Finanza
861 - Affari Generali e Personale

861 - Affari Generali e Personale

Version 192 Powered by

Tutte le altre opzioni possono facilitare la ricerca puntuale.

Trovato 1l protocollo di interesse, si puo cliccare sul pulsante
visualizzare le informazioni del protocollo:

per

Dettaglio protocollo

Modello: Entrata

Dati Anagrafici
Ndg cliente:

Ndg legale:
Codice fiscale:

Dati Pratiche - Rapporti

Pratiche:

Dati Protocollo

Protocollo intemo: 11069088

Data protocollo: 2

Gruppo classificazione: 821
Userid: A0041DY - Piccione Albina
Area assegnazione: 299 - CONFESERFIDI

Protocollo padre:

Dati Generali

Email cliente:

Dati Firma

Stato firma: NON_DA_FIRMARE

Dati Conservazione Sostitutiva

Classificazione: Amministrazione e Finanza

Ndg banca:
Contesto anagrafico: PERSONA

Rapporti:

Numero protocollo: 2022-7
Supporto: £-mail

Gruppo classificazione: Protocallo Confeserfidi
Userid assegnazione:

Mittente:

Annotazioni:

Tipo allegato Pef:

Tipo firma:

Ndg ente:
Anagrafica:

Oggetto: Prova test 1
Riservato: No

Classificazione: 846 - Amministrazione e Finanza
Area: 299 - CONFESERFID!

Data ricezione: 20/12/2022

Data modifica protocollo: 20/12/2022

Documentale metadati:
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Cliccando sul pulsante si visualizzano le possibili attivita da svolgere
sul Protocollo:

Bpwessn = e @ s
. ti / B3 Protocolli

Indietro 4 eack / [ Documenti / 55 li
B3 Protocoli (=g x
i
© Fasccoli s
1- 2RO TRATA v
Prot lla
Numero protocollo
4 Richieste documenti

Ndg cliente

Azioni Numero protocollo 12 Data protocello 11 Mittente 11 Oggetto 1. Tipo 11 Utente creazione 11 Gruppo classificazione 1. Classificazione
u N 2027 N i i
A 20/12/2022 Contratto Galileo PROVA TEST n AD041DY Protocollo Confeserfidi
Q) Allegati _
20/12/2022 Galileo Test Prova Manuale i A0041DY Protocollo Confeserfidi

- Modifica: si possono modificare o popolare 1 campi e le opzioni
indicate in precedenza;
- Allegati: si possono gestire gli allegati del protocollo:

x o+ v oo

o~ @ 2 % [

Piccione A
- 9 Multiruolo

Nome file 1 Dimensione

ilazione.pdf

- Duplica: funzione da NON utilizzare;
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- Elimina: funzione da NON utilizzare. La cancellazione, ad ogni
modo, ¢ solo relativa alla visualizzazione e non al documento che
rimarra sempre sul database a disposizione di Confeserfidi;

- Visualizza Barcode: codice digitale univoco del Protocollo:

Barcode protocollo 2022-7

Amministrazione e Finanza
N° 2022-7 del 20/12/2022

0011069088854
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3) Impostare la visualizzazione dei campi

Per impostare a proprio piacimento 1 campi di visualizzazione dei Protocolli,
e quindi avere una migliore e piut immediata visualizzazione, ¢ possibile

selezionare le varie opzioni dal pulsante in alto a destra:

Piccione Albina -
- 9 Multiruola

Data protocoll 1t Mittente 11 Oggetto 1t Tipo 11 Ut ione 11 Gruppo classificazione 11
20/12/2022 Prova test 1 EED  aooa1Dy Protocollo Confeserfidi
201212022 Contratto Galileo PROVA TEST [ Entrata IR 2E-G Pratacollo Confeserfidi
20/12/2022 Galileo Test | Entrata JERRXEIINY Protocollo Confeserfidi 861 - Affari Generali e Personale
1 00V
Mostrati 1-3di3

Da qui e possibile spostare le “Colonne disponibili” (a sinistra) verso le
“Colonne selezionate” (che costituiranno la griglia visualizzata):

Data documento
Data modifica protocollo

Data ricezione

Data spedizione
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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 1 pulsanti << e >> consente di spostare TUTTE le colonne da una
parte all’altra.

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

La configurazione migliore, che si propone dopo un confronto con I’ Ufficio
Affari Generali, ¢ la seguente:

NUMERO PROTOCOLLO
DATA PROTOCOLLO
MITTENTE

OGGETTO

TIPO

UTENTE CREAZIONE
GRUPPO CLASSIFICAZIONE
CLASSIFICAZIONE

Ricordiamo che la colonna AZIONI ¢ impostata di default dal sistema ed
inoltre ¢ possibile allargare o stringere le colonne in base alle proprie
esigenze.

Il Protocollo _Confeserfidi_sara gestito su ODESSA a partire dal
01.01.2023, data a partire dalla quale TUTTI i documenti dovranno
essere protocollati su ODESSA.
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