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DOCUMENTAZIONE PER L” UTILIZZO DEL PROFILO UTENTE

Attraverso la IDM User Application e possibile, per I'utente :
- Verificare il proprio profilo
- Richiedere la variazione di alcune delle informazioni relative al proprio profilo
- Effettuare ricerche riguardanti:
0 Altri utenti
o Organigramma
0 Strutture

Tramite il portale collabora.regione.toscana.it € possibile effettuare I'accesso a IDM User Application che
puo essere fatto tramite autenticazione smart-card (cliccando sulle icone delle carte) oppure utilizzando le
credenziali di utente e password (nella forma:”iniziale nome-iniziale cognome-numero di matricola” — es.
ar10234 — la password é quella di IDM (utilizzata anche per il client di posta)).

COLLABORA - REGIONE TOSCANA

Scegliere il tipo di autenticazione desiderata

Utente

Nome utente o indirizzo e-rail: || ‘
S
Password

Pagsword: | ‘
Login

& Password dimenticata?

Carte di Autenticazione: cliccare sull'icona della carta utilizzata

Carta
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Servizi
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Una volta autenticato, I'utente si trova sulla pagina “Scrivania di lavoro”, dove € visualizzata la propria foto
(se precedentemente caricata) ed i dati relativi al ruolo, I'indirizzo email ed il numero di telefono
dell’ufficio.

Per poter svolgere tutte le funzioni che la User Appllication mette a disposizione, occorre cliccare su
“Servizi sull’ldentita” .

. . "':.. -
Regione Toscana - Identity Manager ‘;5‘\_
Benvenuto/a Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro Logout i
GESTIONE INFORMAZIONI| E
Organigramma EH!E

Richiesta modifica dei miei dati
Organigramma 2

Consultazione
Profilo personale

Ricerca directary

Strutture [ )
o Franca CIANI
GESTIONE PASSWORD 2 S SISTENTE
SISTEMI -
Cambio Password IHFORMATIVI E
TECNOLOGIE
[@.[=.]&]




Servizi sull’'ldentita

La prima funzione messa a disposizione € quella della consultazione dell’organigramma . Questa funzione
permette visualizzare lo stato dei rapporti gerarchici fra utenti.

Regione Toscana - Identity Manager

Benvenuta Franca Self-service identita iboard di lavero

GESTIONE INFORMAZION 2
5 Organigramma
Qrganigramma =S -

Frofil personale o)
Consultazione
Ricerca directory

Strutture

e —
GESTIONE PASSWORD A

Franca CIANI
Carmbio Password ASSISTENTE

SISTEMI ;

* INFORMATIYI E
TECNOLOGIE

La ricerca puo essere fatto per Nome o per Cognome, immessi in maniera completa oppure parziale (vedi
esempi presenti nella pagina di ricerca).

| B https:}icollabora.regione koscana.it IDM{portalipartlet ParamListPartle * |

pio: &%, Lar®, 10, *ri:

Elenco ogoetti di ricerca (ad esey

=
Morne V” | % Cerca

Nella figura la ricerca ha dato, come risultato, un elenco di nominativi :

?) Ricerca oggetto - Mozilla Firefox

& https:/jcollabora.regione toscana. it/ IDMjportaljpartle |

Elenes oggett di ficarea (ad esemplo: &%, Lar, 1D, *r:
Noma [langale | X cera
Selezionare un aggetto nellslence:
Nome Cogrome
Angeln BAs5l
Angals Maria CARDONE
Angals FANTUEEL
Angels FULGIONE
Angelo GIANNINI
Angala MALCONTENTI
Angals MANNUCT]
Angals MARCOTULLI
Angeln TUMING
- 101D
< | ¥




Selezionando un nome nell’elenco risultato della ricerca, si accede alle informazioni dell’utente selezionato.

Nel caso in cui il nominativo selezionato avesse un rapporto gerarchico con I'utente, questo viene
evidenziato come, esempio, nella pagina sottostante :

Regione Toscana - Identity Manager

Benvenutosa Franca Servizi sullldentita Scrivania di lavoro Logout
GESTIONE INFORMAZIONI &
i 7
Richiesta modifica dei miei dati SRS E!E
Organigramma Q
2 B Consultazione
Profilo persanale
Ricerca directo .o a
i Dirigente-Dipendente
Strutture
GESTIONE PASSWORD & ‘ / ‘ /
Angelo Franca CIANI
Cambio Passward WARCOTULLI | ASSISTENTE \
DIRIGENTE | SISTEMI
INFORMATIVI E
TECNOLOGIE




Profilo personale

Scegliendo “Profilo personale” ¢ possibile visualizzare tutte le informazioni relative I'utente; i dati
riguardano sia I'identificazione all’interno del database del personale dell’Ente che le informazioni legate al
sistema IDM.

~

Benvenutola Franca Sorivania di lavara Logout =
GESTIONE INFORRMAZIDINI =
Richiesta modifica dei miei SRS ?IﬁI—IDI
dati Franea clant
Qrganigramma
Prefila personale |
Ricarca directary
Strutture & Yk valza oiganly ramina
GESTIOMNE PA: A
Narme: Franca
Cambio Fasaword
Cogname: AN
Codice Profila: exe
Qualifica ATSISTENTE SESTEMIINFO RMATIVIE TES NOLOGIE
E-rnail TarcachkD g ke tecaalt
Nurnera di telefane
Matricala:
Codics fiscale
Indirizza: Vi D izE
Citta FIREF—=
Provingia Fl
Codice Settore: o
Descriziona Settore SERVE! INFRASTRUTTURALL TEC NOLOGIE INNCWETIVE EFONIA
Qirigerte Arge b MARCOTULLL
Codics Area: s
Descrizione Area; O RGANCZAZKINE. PERDO NALE. SISTEM| INFOR MATIV
Dirigente di Ares Clanclie MARTIND
Codics Dir. Gen. i
Descrizione Oir. Gen.: ORGANCTATIINE
Codics Livello:
Descrizione Livello:
Direttore Generale: Cark DONATI
Cadics Rapporto Lavera: a1
Descrizions Rapporto di Lavera: TEMPO INDETERINATS
Data inizio Rapparte di Lavara:
Stanza:
Seds- V1B DINOWOLE 2R S012T FI



Ricerche

Tramite la User Application € possibile consultare le informazioni dei dipendenti dell’Ente.
Cliccando su “Ricerca directory” si accede alla pagina di ricerca . Cliccare su “Nuova Ricerca”

Regione Toscana - Identity Manager ‘s;\—

Benwenuto/a Franca EEREENREEN Sorivaniadilavoro
GESTIONE INFORMATKINI

Richiesta modifica dei miei

Ricerca di base.
Organigramma

Frofilo personale Cerca Lerte
T —— Categoris elements Espressione Cercaterming
Strutture Cogneme + || inizia can v
G ESTIONE PASSWG RD A
Cambio Pasaward
% Rlzrcle priokallsakat | Rz 1ca iz
7 Bt &

La ricerca puo essere formulata sul contenuto di uno dei campi proposti nella lista del campo “Categoria
elemento”
Il contenuto del campo “Cerca termine” verra

confrontato secondo la regola scelta nel campo
Regione Toscana - Identity Manager “Espressione”.

Benvenuto/a Massimo

Regione Toscana - |dentity Manager

Cerca Utente

. Benvenuto/a Massimo Servizi s e Scrivania di la
Categoria elemento




Esempio del risultato della ricerca con i seguenti valori :

Categoria elemento -> Cognome
Espressione -> inizia con
Cerca termine -> ciani

Regione Toscana - Identity Manager %v_ L~
4
=

Logout

fal-1ol

Benvenutoia Franca I"Identits Scorivania di lawvora

GESTIONE INFORMAZE NI ®

Elenco di ricerca

Richiesta modifica dei miei
dati Risultati della riserca. Utilizzare |e scheds softostanti per & diverse visualizzazioni del aruppe di risultati.
Organigramma

Frofile personale Utsnite: o vane Ik con claah
" = Crdinamento In base a: Cogeome
Rizerca directary Totale comspondsnz: |
Strutture
Idertita Organizzazione
GESTIONE PASSNOFRD £
Cognome Nerne E-rrail Hurners di teletona Sede Starza Stato
Cambio Pasaword CIANI Franca ) 05543 WIA DI NOVOLI 26 50127 FI A In semwizio
1-1an
= Rheiche personallsakak Sala ke e (=] Espora it FkEMEe! k2 3| e rke e
e B (=] ] =l

Ricerche avanzate

by

Nella pagina della “Ricerca directory” e possibile selezione “Ricerca avanzata”

per poter effettuare delle ricerche basate sul contenuto di piu campi contemporaneamente (nell’esempio
vengono usati i campi Cognome e Stato).

Regione Toscana - |dentity Manager

e

S
~
=

Bervenutoda Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro Lagout

GESTIONE INFORMAZIONI %
Elenco di ricerca EH!E

Organigramema

Frafilo personale Ricerca avanzata. Specificare uno o pid criteri diricerca
Ricerca directol
L/ Cerca Utente
Strutture Con questi criteri:
Tt A Operatore Categoria elemento Espressione Cerca termine Aggiungi/Rimuovi criteri
[cognome v [inizia con v |man|
Cambio Password [Stata v [uguale a v |In senizio v

Ricerche personali zalvate Ricerca di base

Salvataggio ed esportazione delle ricerche

Nella pagina dove viene esposto il risultato della ricerca, € a disposizione il tasto “Salva ricerca” : le
informazioni usate nella ricerca possono essere salvate con I'obiettivo, in futuro, di riformulare la stessa

ricerca.



Regione Toscana - Identity Manager

Benvenuto/a Franca 2 Scrivania di lavora Legout %
GESTIONE INFORMAZIONI 2
. Elenco diricerca EH!
Organigramma
Profilo personale Risultati della ricerca. Ltilizzare le schede sottostanti per le diverse visualizzazioni del aruppo di risultati.

Ricerca directory
Utentte: (Cognome inizia con ciani e Stato uguale a In senizio)

Strutture Ordinamento in base a: Cogneme
Totale corrispondenze: 1
GESTIONE PASSWORD &
Cambhio Passwoard Uhicazione Organizzazione Specializzazioni
Cognome Nome  Qualifica E-mail  Numero di telefono Stato
ClAMI Franca  ASSISTENTE SISTEMI INFORMATI E TECHMOLOGIE [ 0554383 In servizio

1-14di1

] Ricerche personali satvate @ Salva ricerca @ Esporta risultati Ridefinisei ricerca

MHuova ricerca

Una volta fatta la scelta di salvare la ricerca, il sistema richiede il nome con il quale viene identificata la
ricerca.

Regione Toscana - |dentity Manager

Benvenutoa Franca Senvizi sull'ldentita Scrivania di lavoro Logout 7

GESTIONE INFORMAZIONI )

Richiesta modifica dei miei dati

Organigramma Ricerche personali salvate. Fare clic su una ricerca per esequirla.

Frofilo personale . . .

- m— Modifica Rimuovi Cerca nome

cerca directory B
# \oiiea X iimina prima ricerca
Strutture
] Muova riserca

GESTIONE PASSWORD A

Carmbio Passward



Per poter riutilizzare le ricerche salvate siaccede a “Ricerche personali salvate” dalla pagina principale
della “Ricerca directory” o dalla pagina con il risultato delle ricerca

C
¥

Regione Toscana - Identity Manager

Benvenutosa Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro
GESTIONE INFORMAZION] A HH!E

Elenco di ricerca

Logout

Richiesta modifica dei miei dati

rganigramma Ricerca avanzata, Specificare uno o pid criteri di ricerca.

Profilo personale
- P - Cerca Utente
Ricerca directory Con questi criteri:
Strutture Categoria elemento Espressione Cerca termine Aggiungi/Rimuovi criteri
[inziason v

GESTIONE PASSWORD

Cambio Passward
Ricerche personali salvate Ricerca di base

Agglungl gruppo di eriteri

Le funzioni per cambiare i dati delle ricerca oppure per poter iniziarne una nuova , sono a disposizione nella
pagina del risultato della ricerca. Nella stessa pagina & presente la funzione “Esporta risultati” che
permette di esportare in un file, il risultato delle ricerche effettuate. Se, a fronte della scelta di questa
funzione, si presenta una pagina bianca, vuol dire che I'utente non e abilitato. Per I’abilitazione occorre

fare una richiesta al proprio referente.

C
9

Regione Toscana - Identity Manager

Benvenutosa Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro
GESTIONE INFORMAZION] A HH!E

Elenco di ricerca

Logout

Richiesta modifica dei miei dati

drganigramma Risultati della ricerca. Utilizzare le schede softostanti per le diverse visualizzazioni del gruppo di risultati

Profilo personale

. ) Utente: (Cognome inizia con ciani)

Ricerca directory Ordinamento in base a: Cogname
Totale corrispondenze: 1

Strutture
GESTIONE PASSWORD 3 M Crganizzazions
Cambio Passward Cognome Nome E-mail Numero di telefono Sede Stanza Stato
ClAnI Franca [} 055438: WA DI MNOVOLI 26 50127 FI A In semizio

1-14di1

Ricerche personali salvate Salva ricerca @ Esporta risultati Ridefinisci ricerca Huova ricerca

10



Visualizzazione delle strutture

Attraverso la User Application € possibile ricercare e visualizzare il dettaglio delle strutture presenti .
Come nelle altre ricerche , si puo scegliere il dato con il quale formulare la ricerca (Categoria elemento)e la
caratteristica (Espressione) della stringa da ricercare (Cerca termine) .

. g \'_._.
Regione Toscana - |dentity Manager ‘é}"
~
Benvenutos Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro Lagout )
GESTIONE INFORMAZIONI 2
Richiesta modifica dei miei dati e Sl EQHE
Organigramma Ricerca dibase.

Frofilo personale
P Cerca Strutture

Ricerca directary Categoria elemento Espressione Cerca termine
Strutture [Fome v| [contiene v H
inizia con
GESTIONE PASSWORD 2
Cambio Password uguale a

finisce con

Ricerche persanali sal © pre_‘seme
Gy non inizia con

non contiene
diversn da

non finisce con
hon & presente

avanzata

Esempio

- . "'-.. 5
Regione Toscana - Identity Manager ?-&‘-.-—.
-
Bienvenutoia Franca Servizi sull'ldentita Scrivania di lavoro Logout ?
GESTIONE INFORMAZIONI -3
Richiesta modifica del miei dat o S HBNEl
Qrganigramma Ricerca di base.

Profilo personale
P Cerca Strutture

Ricerca directory Categoria elemento Espressione Cerca termine
Strutture

[Mame +| [inizia con | [fonia

GESTIONE PASSWORD ]

Cambio Passwoard

Ricerche peonali zalvats Ricarca avanzata
i

11



Dalla lista, risultato della ricerca, si puo selezionare la struttura che si vuole visualizzare

Benvenuto/a Franca = Serivania di lavora Logout 7
GESTIONE INFORMAZIONI 2
= Ricerca Strutture E!E
Qrganigrarmma
Profilo personale Risultati della ricerca. Utilizzare le schede sottostanti per le diverse visualizazioni del gruppo di risultati.

Ricerca directory
Strutture: (Nome contiene fonia )

Strutture Ordinaments in bage a: Nome

Tetale corrispondenze: 2
GESTIONE PASSWORD %

Cambio Password
Nome Descrizione Tipo Codice
CENTRALIMNG E SERVIZI DI FOMIA POSIZIONE ORGANIZIATIVG ORGAMICA 04295
SERWIZI INFRASTRUTTURALI TECHOLOGIE INNMNOVATIVE E FOMIA SETTORE COMPLESSO 04422

1-zdi2

@ Ricerche personali salvate . Salva ricerca @ Esporta risultati Ridefinisei ricerca Mucwa ricerca

Della struttura selezionata , dalla pagina dei dettagli, & possibile visualizzarne I'organigramma .

Dettagli Struttura HHE

e

“isualizza organigramma

Nome: SERVIZI INFRASTRUTTURALL, TECHOLOGIE INHOWATIVE E FONIA
Descrizione Tipo: SETTORE COMFPLESSO

Fascia: &0

Struttura Padre: 53 ORGANIZZAZIONE. PERSOMALE. SISTEMI INFORMATIV]

12



Esempio di visualizzazione dell’organigramma di una struttura in modalita di Vista standard

Strutture

Q

Consultazione

Vista standard | Vista accessibile

SERVIZI INFRASTRUTTURALLI,
TECNOLOGIE INNOVATIVE E
FONIA

SETTORE COMPLESSO

Sale di un livello.  Ezpandifcomprimi
relazione attuale Relazioni

Struttu re;Struttu re
T

T
SISTEMI INFORMATICI REFERENTE SISTEMI

INFORMATIVI 2
POSIZIONE ORGANIZZAT VA,
QRGANICA POSIZIONE ORGANIZZAT VA
COMPLESSA

Sale diun livelle,  Espandifcomprimi
relazione attuale Relazioni Sale di un livello. Espandifcomprimi
relazione attuale Relazioni

REFERENTE SISTEMI
INFORMATIVI 3

FOSIZIONE OR GANIZZAT WA
ORGANICA

Sale diun livello.  Ezpandifcomprimi
relazione attuale Relazioni

ed in modalita di Vista accessibile

Strutture
~
&,

Consultazione

Vista standard = Vista accessibile

SETTORE COMPLESSO

3

SERVIZI INFRASTRUTTURALI, TECHMOLOGIE INNOWVATIVE E FOMIA

POSIZIONE ORGANLLZATIVA ORGANICA
REFEREMTE SISTEMI INFORMATIV 1

POSIZIONE ORGANIZZATIVA ORGANICA
SISTEMI INFORMATICI

POSIZIONE ORGANIZZATIVA COMPLESSA
REFEREMNTE SISTEMI INFORMATIVI 2

£
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Cambio della password

All’interno dei “Servizi sull’identita” é a disposizione la funzione di “Cambio Password” , inserendo il
proprio identificativo o I'indirizzo email e la vecchia password .

Nella pagina successiva & possibile impostare la nuova password. La password deve rispettare le regole
elencate nella pagina.

Regione Toscana - ldentity Manager

Benwenuto Franca Dashboard di laworo

GESTIONE INFORMAZKNI &

. IFramea
Organigramma

Frofilo personale

Cambiamento password

Ide hhana ! ne Tao

Ricerza directony
Strutture

GESTIONE PA

Cambiare la pasamord. Conservare |a nuova pasaword in un luogo sicuro. Dopo gver immesso 13 nuova
Cambio Password pasamard, fare clic sul pulsante Cambia pasamord. Se si decide di annotarla, consenarla in un luogo
sicuro. La nuowa pasamond deve soddisfare i seguenti requisiti:

La pasaward distingue maiuzcole & minuscole,

Deve contenere almeno 8 caratteri.

Mon dewe suparare 32 caratteri.

Devwe contenare almeno 1 numera.

Han pué contenere pid di 30 numeri.

Il primo carattere non pud essere numerica

L'ultime carattere non pud essere numerics

Dewe contenere almeno 1 lettera minuscola.

Han pud contenere pid di 30 lettere minuscole.

[Dewe contenere almeno 1 lettera maiuscola.

Man pud contenere pid di 30 lettere maiuscole.

Mon dewe contenere una parla comune o una sequenza di caratteri di uso comune.
La nuowa pasaword non pud essere una di quelle usate precedentemente.

Riassumendo la pasaword dewve contenere almeno: una lettera maiuzeala, una minuscala, un numerns
(che non deve stare ne all'inizio ne alla fine) & dewe awere una lunghezza superiore ad 8 caratteri.

» Password generate sutomaticaments

Huova password

Conferma password

| | Password

’ Annulla l [ Zambia password ] ’ Cancella contenuto ] ’Mostra]




Attendere prego
Identity Manager Regione Toscana

E in corso I'aggiomamento della password. Questo processo pud impiegare diversi minuti. Attendere prego

»

Timeout di inattivitd: 4 minuti

Riuscito

Identity Manager Regione Toscana

La password & stata cambiata.

Timeout di inattivita: 4 minuti

Completato &

Se non erano state gia impostate le risposte per il recupero password dimenticata, verra
richiesto adesso.

Queste risposte dovranno essere utilizzate in caso di recupero della password dimenticata.

Suggerimenti per impostare la password
I ana

e si dimentica la password, & possibile recuperarl rispondendo a domande note solo alltente

Scegliere Ie domande o e risposte da ullizzare per verificare I'dentita dellutente.
Le risposte soddifano | requisi
Queste domande sono richieste dallmministratore. Prima df poter ipristinare la password dimenticata, &

necessario rispondere a queste domande.

ATTENZIONE! L rispost impostate sono sensibill alls maiuscolefinuscale. Si consiglia di impostare e
tisposte in minuscolo

Nome della scuola elementare

» [scuola

Cognome di tua madre da nubile

+ [manma

[impostarisposte | [ cancella contenuto ] [ Nascondi risposte

Timeout o nativs: 14 mini

Confermare tramite I’apposito bottone

15



Conferma Suggerimenti Password

Identity r

Assicurarsi che le risposte e le domande sono corrette. Contrallare I'ortografia e la punteggiatura. MNel caso in
cui si sia dimenticato |a passwaord, sard necessario digitare |e risposte esatte alle domande seguenti

Nome della scuola elementare

» studla

Cognome di tua madre da nubile

» mamma

« Torna Indietro «
Conferma Risposte

Timeout i inattivita: 14 minuti

Al termine cliccare su continua e chiudere il browser internet.

| | 1dentity Manager Regione Toscana - ...

] =

Riuscito

Identity Manager Regione Toscana

Domanda e risposta segrete sono state impostate.

Timeout di inattivta: 4 minuti

| | 1dentity Manager Regione Toscana

= -

Esci

Identity Manager Regione Toscana

La sessione & chiusa,

& necessario chiudere Ia finestra del browser prima oi poteme aprire urfaltra




Imposta le risposte per la password dimenticata

Dopo aver selezionato I’apposito menu verra richiesto il proprio indirizzo e-mail o Username.
Attenzione questa procedura € utilizzabile solo se I’utente € gia stato attivato.

Apertura sessione

Ider

Nome utente o indirizzo e-mail

mrl 2346

linome utente & composto da iniziale nome + iniziale cognome + gli uitimi 5 numeri defla matricola o del
codice identificativo

Rossi con 2345 1l suo mi12345

Password

e

Timeout di inativita 14 mindi

Dopo aver inserito i propri dati cliccare su Accedi, successivamente dovranno essere
impostate le risposte per il recupero password dimenticata.

Queste risposte saranno da utilizzare in caso di recupero della password dimenticata.

Suggerimenti per impostare la password
Id a

a

Se si dimentica la password, & possibile recuperarla fispondendo a domande note solo allutente

Scegliers le domande e le risposte da utilizzare per verificare Fidentita dellutente,

Le risposte soddifano | requisiti

Queste domande sono fichieste dallamministratore. Prima i poter ripristinars |a password dimenticata, &
necessano rispandere a dueste dornande.

ATTENZIONE!! Le risposte impostate sono sensibili alle maiuscolefminuscole. Si consiglia i impastare le
fisposte in minuseole

Nome della scuola elementare

» [scuola |

Cognome di tua madre da nubile

+ [mamma ]

[ imposta risposte | [ Cancella contenute | [ Mascondi risposte

Timeout df inattvits: 14 minti

Confermare tramite I’apposito bottone

Conferma Suggerimenti Password

Assicurarsi che le risposte e le domande sona corrette. Cantrollare M'ortografia e la punteggiatura. Nel casoin
cui s sia dimenticato la password, sard necessario digitare |e risposte esatte alle domande sequenti

Nome della scucla elementare
» stuola

Cognome di tua madre da nubile

» Mmarmma

« Torna Indietro =
Conferma Risposte

Timeout di inattivita: 14 minuti

17



Al termine cliccare su continua e chiudere il browser internet.
| [ 1dentity Manager Regione Toscana .. [ =

uscito

ager Regione Toscana

Domanda e risposta segrete sono state impostate.

Continua

Timeout di inattivita: 4 minuti



