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1 Introduzione
11 Premessa

[l presente manuale ha lo scopo di guidare I'operatore nella creazione e nella rimozione di un legame tra
un dipendente o collaboratore dell’ente e la struttura_ente.

1.2 Abbreviazioni e definizioni
MDSO: Master data delle Strutture operative
Struttura: una Struttura definisce un'unita organizzativa funzionale
Struttura_ente: ¢ la struttura che rappresenta I'ente e raggruppa tutte le strutture dell’'ente stesso. La
struttura_ente ha sempre lo stesso nome dell’ente. Ad esempio, ente=Ente di Test, struttura_ente=Ente

di Test

Legame: Le persone che fanno parte di un ente vengono associate alle strutture, I'associazione viene
qualificata dalla tipologia di legame e dal legame specifico.

1.3 Gestione del documento

La gestione del presente documento spetta alle risorse dell’area Piattaforme, servizi e sistemi trasversali
— team Master Data
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2 Generalita

Nel presente documento vengono mostrati i passaggi all'interno dell'applicativo del Master Data delle
Strutture Operative per:

1. verificare la presenza di un’anagrafica
2. inserire I'anagrafica di un utente dell’'Ente che non & presente in MDSO
3. creare un legame Utente-Struttura_ente di tipo Dipendente o Collaboratore

4. rimuovere un legame Utente-Struttura_ente di tipo Dipendente o Collaboratore
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3 Chi puo creare/rimuovere un legame in MDSO

In MDSO le modifiche all'interno di un ente possono essere effettuate soltanto da un utente che & stato
preventivamente abilitato ad operare in tal senso (ha il ruolo di Amministratore per I'ente).

Un utente con tale abilitazione pu0 creare e rimuove i legami utente-struttura.

4 Accessoa MDSO

L'accesso all’applicativo di MDSO pud essere eseguito in due modalita:

ospm b i I = i _

1| Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID) & il

sistema promosso da Agid - Agenzia per I'Ttalia Digitale che o Entra con SPID

consente di ottenere la chiave di accesso unica ai servizi

online delle pubbliche amministrazioni.

. Maggiori informazioni su SPID
sp:dv | () AglD s
- Non hai SPID?
Serve aiuto?
— LoginFVG:

O sro

Elcns / crs

= Sperston e _

Nome utente

Questo accesso é riservato agli operatori delle
Pubbliche Amministrazioni che possono UTENTEX|
utilizzare le er iali del si: di id
digitale regionale.

ACCEDI ALL'AREA \
PERSONALE

Password dimenticata

Una volta effettuato I'accesso, I'utente viene indirizzato direttamente all'interno dell’'Ente per cui & stato
abilitato ad operare.

-
ll MDSQ Master ata strutture Organizzative ComunediTest £, VVYVVVY
Staging ~ Pubblicazione ~ Pubblicati Elementi base ~
Enti pubblicati Ente
Codice fiscale utente
Q~ Val Azioni ~
Ente Tipo Codice
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5 Verifica della presenza di un’anagrafica

Per poter inserire un legame persona-struttura in MDSO, sia la struttura che la persona devono essere
censite all'interno dell'applicativo.

Il codice fiscale & la chiave che identifica in modo univoco una persona in MDSO.
5.1 \Verifica della presenza di un legame per un Ente

— Accedere al menu Pubblicati e da qui al sottomenu Dati dell’'Ente e quindi alla voce Persone

I; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v
Dati dell'Ente > Variazioni >
Enti pubblicati
Dati Regionali > Viste
O\ o Vai A Strutture

Persone

Sedi Operative

Ente

Azienda Speciale Farmaceutica di Gorizia

Arzienda Speciale Farmaceutica di Lignano Sabbiadoro

Si accede cosi all’elenco degli utenti associati all’ente di interesse.

A questo punto verificare la presenza di un legame tra un utente ed una struttura dell’ente, utilizzando
come chiave diricerca il codice fiscale dell'utente.

— Inserire il codice fiscale nel campo testo, come indicato di seguito e selezionare il tasto Vai:

-
'. M DS O Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v

Persone 1 / 2
Q‘ RSSMRASOAO1TF205U) 1 Vai Azioni v
~—— —

Cognome Nome Data Nascita Luogo Nascita Sesso Codice Fiscale

O\ ROSSI MARIO - - M RSSMRABOAQ1F205X

D\ VERDI GIUSEPPE - - M VRDGPP80A01F205X

Se non viene restituito nessun record, € necessario creare il legame utente-struttura.
Prima per0 va verificato se I'anagrafica della persona € censita in MDSO.
5.2 Verifica della presenza di un’anagrafica in MDSO

Accedere al menu Elementi base ed al sottomenu Persone ed inserire il codice fiscale nel campo di
ricerca e selezionare il pulsante Vai
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I; \Y] DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging Vv Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v

Strutture
Elenco Persone

Persone

Sedi
Q v SNTRRT80A0TF205W /' Vai

Se non viene restituita nessuna anagrafica, allora la persona non & stata censita in MDSO e quindi non
puo essere utilizzata per creare un nuovo legame per nessun ente.

L= M D S O Master Data Strutture Organizzative

Staging Pubblicazione Pubblicati - Elementi base ~

Persone

Q- Vai Azioni v

+ &3 ﬂ & riga di testo contiens ' RESMRABOAD 1F205L

Per poter creare un nuovo legame tra I'utente di interesse e la struttura, & necessario creare I'anagrafica
dell'utente in MDSO.

5.3 Inserimento di una nuova anagrafica in MDSO

Per inserire una nuova anagrafica:

— selezionare il menu Elementi base e quindi il sottomenu Persone:

Il M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati - Elementi base v~

Strutture

Persone
Q - Vai Sedi

— Selezionare il pulsante Crea:

Comune diTest R,

I; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging ~  Pubbl e v Pubblicati v Elementi base -

Elenco Persone

Q- Vai Azioni

Cognome Nome Data Nascita Luogo Nascita Sesso Codice Fiscale

— Inserire i dati anagrafici dell'utente.
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| dati obbligatori per la creazione di una nuova anagrafica in MDSO sono:

COGNOME, NOME, CODICE FISCALE

Dati della Persona X

r
Cognome

BIANCHI

Nome

ANNA
Data Nascita 5]

Luogo Nascita

Sesso
Maschio

@ Femmina

Codice Fiscale

BNCNNASOA41F205U

— Inseritii dati, selezionare il pulsante Crea. A questo punto I'anagrafica & presente in MDSO.

6 Creazione di un legame

6.1 Schema logico — Creazione di un legame

Legome
DIP/COLL
presente

ST

Creazione del Pubblicazione
le_game —> del iegame
Aragrafico DIP/cOLL DIP/COLL

Accesse a =
MDSO

presente

Creazione
anagrafica

6.2 Iter per la creazione di un nuovo legame

La creazione di un nuovo legame tra un utente ed una struttura dell’ente avviene in due passaggi:

1. creazione del legame
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2. pubblicazione del legame
| tipi di legame che interessano per gli scopi odierni sono di tipo:
Contrattuale — Dipendente

Contrattuale — Collaboratore

6.2.1 Creazione del legame

— Accedere al menu Staging ed al sottomenu Collegamenti e quindi alla voce Collegamento
Struttura a Persone

i; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati Elementi base -

Collegamenti 2 Elence collegamenti Struttura in Staging

Viste > Elenco collegamenti Sede Op. in Staging

Sedi operative > Collegamento Struttura a Persone

Collegamento Persona a Strutture

M E | /
Collegamento Sede Op. a Persone

C

Collegamento Persona a Sedi Op. Data Nascita Luo:

Nella finestra che siapre sono visibili tutte le strutture dell’ente: si deve scegliere la struttura diinteresse,
che in questo caso & sempre la struttura_ente, ovvero la struttura Comune di....

Nell’esempio la struttura & il Comune di TEST

— Selezionare il pulsante di modifica a sinistra della struttura_ente

&) Comune di Test

A questo punto si apre una finestra in cui & possibile verificare i legami esistenti.

Persone associate alla Struttura X

Collegamenti in Staging nella Struttura C000123 - Comune di Test

Ne

fata alla Struttura,

Collegamenti Pubblicati nella Struttura C000123 - Comune di Test I—ega mi es'ste ntl
Qv vai Azioni v /
Nome Cognome Codice Fiscale Tipo Legame Legame Email Respons. * * - -
MARID ROsS| RSSMRAZOADTF205% Contrattuale Dipendente Pe r creare un nuovo

IUSERRE VERDI VRDGRPEDAD1F205K Contrattuzle Collsboratars |ega me
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Se non & presente un legame utente-struttura:

selezionare il pulsante Crea
— inserire i seguenti dati obbligatori nella finestra che si apre

CODICE FISCALE

tipo=CONTRATTUALE

Legame=DIPENDENTE se dipendente dell’'ente, o COLLABORATORE se persona esterna all’ente
— sedisponibili, inserire anche matricola, email e telefono

— premereil pulsante Crea

Associazione Persona a Struttura X

Associazione Persona a Struttura

Persona

ANNA BIANCHI BNCNNA80A41F205U

r
Tipo Legame
Contrattuale

Legame

Dipendente

Matricola

AAABBB

Telefono

Email ‘

anna. bian(hi@(muned\TEST.\‘d
Annulla

Nella finestra che compare € possibile verificare il legame creato.

Per creare un successivo nuovo legame selezionare il tasto Crea.

Persone associate alla Struttura X

Collegamenti in Staging nella Struttura C000123 - Comune di Test

Nome  Cognome  Codice Fiscale Matricola ~ Tipolegame  Legame Email Telefono

ANNA BIANCHI BNCNNABOA41F205U AAABBE Contrattuale Dlpende%
2 Legame creato
1-1

NG

1 Nuovo legame

Collegamenti Pubblicati nella Struttura C000123 - Comune di Test

Qv Vai Azioni v
Nome Cognome Codice Fiscale Tipo Legame Legame Email Responsabile Telefono Matricola
MARIO ROSS! RSSMRABOAOTF205X Contrattuale Dipendente
GIUSEPPE VERDI VRDGPPBOAOTF205X Contrattuale Collaboratore

© Tutti i diritti riservati. Proprieta INSIEL SpA Pag.10 di 16
Documento a circolazione limitata rivolto unicamente ai destinatari esplicitati ISGO-MD-851.2.0



o —
'I- o IPAD-PST-PIP-SF-01
1 M insiel Marzo 2024

A questo punto il legame utente-struttura & stato creato, ma non & ancora attivo.

Per renderlo attivo, si deve procedere con la pubblicazione.

6.2.2 Pubblicazione del legame

Per pubblicare un legame:

— selezionare il menu Pubblicazione, accedere al sottomenu Collegamenti e quindi scegliere la
voce Pubblicazione Colleg. Persona/Struttura

I; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v

Collegamenti Pubblicazione Colleg. Persona/Struttura
Elenco St

Viste > Pubblicazione Colleg. Persona/Sede Op.

Q - Sedi operative > Pubblicazione di un evento

Revoca di un evento

Copia | lice
171 & Affari generali A000123
.u" &) Area paolizia locale P0O00123

Nella finestra che si apre:

— selezionare il Cognome dell'utente evidenziato in blu.

-
'. M DSO Master Data Strutture Organizzative Comune di Test

Staging v Pubblicazione v Pubblicati ~ Elementi base v

Selezionare il collegamento da pubblicare cliccando sul cognome della persona da pubblicare

Qv | | Vai Azioni v
Nome Cognome T= Struttura Tipo Legame Legame Matricola Telefone Email
ANNA Comune di Test Contrattuale Dipendente AAABBB - anna.bianchi@cmunediTEST.it

— fareclick nell'area ‘verra pubblicato in data’.

I; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging ~ Pubblicazione - Pubblicati ~ Elementi base

Data di pubblicazione annulia < Indietro Pubblica

Il collegamento della persona ANNA BIANCHI nella Struttura Comune di Test
r

verra pubblicato in data @¢———
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— selezionare dal calendario la data di pubblicazione.

-
'. MD SO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v

Data di pubblicazione annula  <indietro  Pubblica

Il collegamento della persona ANNA BIANCHI nella Struttura Comune di Test

F/em pubblicato in data

« Mar v 2024 v >

Lu Ma Me Gi Ve Sa Do

1 2 3
4 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17

— selezionare il pulsante Pubblica.

l; M D SO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione - Pubblicati v~ Elementi base v

Data di pubblicazione annulz  <indiekg  Pubblica

1| collegamento della persona ANNA BIANCHI nella Struttura Comune di Test

verra pubblicata in data
08/03/2024

'; M DSO Master Data Strutture Organizzative

Pubblicazione Pubblicati Elemer

I il da cliccando sul cognome della persona da pubblicare

|
[I | wi adon

A questo punto il legame esiste ed ¢ utilizzabile.

7 Rimozione di un legame

7.1 Schema logico -Rimozione di un legame

Valide

Legame
DIP/cOLL

Accesso o E

Pubb [?cazione,

rimoziong cle|

l o!el | 'evento
egame

rimoziong

Non valide
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7.2 lter per la rimozione di un legame

Per la rimozione di un legame utente-struttura esistente il punto di partenza sono i dati pubblicati in
MDSO.

Anche in questo caso si tratta di un'operazione che viene eseguita con due passaggi:
1. selezione del legame da rimuovere

2. pubblicazione della cancellazione del legame.

7.2.1 Selezione del legame da rimuovere

— Accedere al menu Pubblicati, accede al sottomenu Dati dell'Ente, scegliere la voce Variazioni ed
in ultimo selezionare la voce Cancellazione Persone da Struttura

ii M DSO Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione v Pubblicati v Elementi base v

Dati dell'Ente > Cancellazione Persone da Struttura
Elenco Strutture
Dati Regionali > Viste Cancellazione Strutture da Persona
O\ - Vai A‘ Strutture Spostamento Persone tra Strutture
Persone Cancellazione Persone da Sede Op.
Struttura [
Sedi Operative Cancellazione Sedi Op. da Persona
O\ Affari generali

Spostamento Persone tra Sedi Op.

O\ Area polizia locale P000123

Nella finestra che si apre, andare nel campo Struttura e indicare la struttura_ente da cui si vuole
rimuovere il legame.

M DSO Master Data Strutture Organizzative Comune diTest R,

Staging ~  Pubblicazione ~  Pubblicati ~  Flementi hase -

Struttura

Persone associate alla Struttura

Cancellazione Associazione Persona/Struttura  Cancellazione di tutte le persone della struttura

— digitare Comune di... (nel nostro caso: Comune di TEST) e selezionare il pulsante di ricerca a
destra del campo di compilazione
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1 campo di compilazione
Cerca X

| comune di test /

Scegliere la Struttura

Comune di Test

2 pulsante diricerca

3 Strutture trovate

— selezionare la struttura di interesse

Cerca X

comune di test @

Scegliere la Struttura

A questo punto compaiono i legami presenti per la struttura selezionata:

— selezionare il legame che si vuole rimuovere da MDSO evidenziando il quadratino a sinistra del
nome dell’utente

— prenotare la cancellazione selezionando il pulsante Cancellazione Associazione
Persona/Struttura.
Struttura
Comene diTest 2 prenotare la cancellazione =

Persone associate alla Struttura /
Cancellaziene Associazione Persona/Struttura ancellazione di tutte le persone della struttura

Q- Vai Azioni v
v E La riga di testo contiene ‘bis’ X

0 Neme Cognome Dal Al Ruolo Tipo Legame Responsabile Prenotato
ANNA BIANCHI 08/03/2024 Dipendente Contrattuale

ROSSI 07/03/2024 Dipendente Contrattuale

@] GIUSEPPE VERDI 07/03/2024 Collaboratore Contrattuale

1 Legame che sivuole

Una volta prenotata la cancellazione si vede comparire un lucchetto nel record contenete il legame da
eliminare, in corrispondenza della colonna Prenotato.
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l; M DSO Master Data Strutture Organizzative Comune diTest £

Staging v  Pubblicazione v Pubblicati ¥  Elementi base -

Struttura

r

Comune di Test

Persone associate alla Struttura

Cancellazione Associazione Persona/Struttura || Cancellazione di tutte le persone della struttura
Q- Vai Agioni ~
a Nome Cognome Dal Al Rualo Tipo Legame Responsabile Pregatato
ANNA BIANCHI 08/03/2024 Dipendente Contrattuale
[m] MARIO ROSS! 07/03/2024 Dipendente Contrattuale
a GIUSEPPE VERDI 07/03/2024 Collaboratore Cantrattuale
Le llazioni de autorizzate dalla funzione "Pubblicazione” -> "Coll i” -> "Pubblicazi di un Evento”

7.2.2 Pubblicazione della cancellazione del legame

Per rendere effettiva I'eliminazione di un legame, anche in questo caso € necessario effettuare la
pubblicazione della modifica.

— Selezionare il menu Pubblicazione, scegliere il sottomenu Collegamenti e selezionare la voce
Pubblicazione di un evento.

'; M DSO Master Data Strutture Organizzative

ging v Pubblicazione v Pubblicati - Elementi base v
Collegamenti > Pubblicazione Colleg. Persona/Struttura
Struttura
Viste > Pubblicazione Colleg. Persona/Sede Op.
'Strum\ = Sedi operative > Pubblicazione di un evento
Comune e

Revoca di un evento

Nella pagina che si apre, compaiono i legami che sono stati prenotati per essere rimossi da MDSO.

-
'. M DS O Master Data Strutture Organizzative

Staging v Pubblicazione - Pubblicati v Elementi base v

Selezionare I'evento da pubblicare cliccando sul Tipo Operazione

Tipo Operazione Data Inserimento Struttura/Sede Operativa

O\ Cancellazione Persone da Struttura 08/03/2024

Selezionando il simbolo della lente a sinistra del legame, € possibile vedere il dettaglio.
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Selezionare I'evento da pubblicare cliccando sul Tipo Operazione

| Dettagli evento X

o -

Tipo Of i .
(DB Elenco elementi evento

Cancellazione Persone da Strutturs

Qv Vai
Azioni v
Nome Cognome Struttura/Sede operativa di provenienza Legame
dettagllo ANNA BIANCHI Comune di Test Dipendente

Per procedere all’eliminazione:

— fare click su Cancellazione Persone da Struttura evidenziato in blu;

l; MDSQ Master Data strutture Organizzative

Staging ~ Pubblicazione v Pubblicati ~ Elementi base v

Selezionare I'evento da pubblicare cliccando sul Tipo Operazione

Q~ Vai Azioni v

Tipo Operazione Data Inserimento Struttura/Sede Operativa

O\ Cancellazione Persone da Struttura 08/03/2024

— selezionare Pubblica nella finestra che si apre.

l; M D SO Master Data Strutture Organizzative Comune diTest 8,

[Staging Pubblicazione ~ Pubblicati ~ Elementi base ~

Data di pubblicazione

r
Cancellazione Persone da Struttura
r

verrh pubblicata in data
08/03/2024

=
'l MDSQ Master Data Strutture Organizzative

° Evento pubblicato.
Pubblicazione Pubblicati Elems base

A guesto punto il legame non € pil presente in MDSO.
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