MANUALE
PORTALE INTRANET




Manuale Portale Intranet

Autore Bonaretti Luca
Data 30/01/2025
Pagina 2di12
INDICE
O AN O O 1] O T 3
1.1 PRIMO LOGIN 1 ittt ettt e e et e et e e e e et e et e e tbe e e et e e san e s et s eenaenanans 3
1.2 X011 =10 LN 6
1.3 RECUPERO PASSWORD ...uuiiiiiitieeeee ettt e et e e e et e e et e e st s e e s et e e s era e e eaanns 7
2. UTILIZZO DEL PORTALE ..ot e et e e 9
2.1 F AN =N 1 = N =N 9
2.2 IMEENU PRINCIPALE ..cett ettt et e e et e e st e e e et e e e e et e e s et e e e e aba s e s seaaeessaaeeesabnseseaannaesees 10
2.3 AREA NEWS E COMUNICAZIONI . ...uueiteiiteettteteesetestaesatessansesanesstaeesnsssnsssnsesanessneees 10
2.4 PNy N =l =TI 074 [ ] N 11
2.5 CALENDARIO RISORSE ....tuivtiiiitit ittt e st e et et e st estae st s et s e eaesaasean e sanessteesnaesenans 12

Via del Maccabreccia, 39 - 40012 Lippo di Calderara di Reno (BO) - ITALY
Cap. Soc. € 1.033.000,00 i.v. - P.IVA 00525721205 - Reg.Imp. di Bologna/C.F. 00875730376
Tel: +39.051.3765711 (r.a)



Manuale Portale Intranet

Autore Bonaretti Luca
Data 30/01/2025
Pagina 3di12

1. ACCESSO

Per accedere al Portale Intranet del Gruppo STM (da ora abbreviato in “portale”), occorre aprire il se-
guente collegamento da qualsiasi dispositivo in grado di navigare su internet (PC, Smartphone, Tablet,
ecc.):

http://portale.stmspa.com

1.1 Primo Login

ATTENZIONE:
Questa procedura & da eseguire solo la prima volta che si accede al portale. Per i collegamenti

successivi, fare riferimento al capitolo 1.2

La prima volta che si accede al portale & necessario inserire le credenziali che sono state inviate via
Email in fase di prima registrazione.

ATTENZIONE:
Il messaggio arriva dal mittente: . Si ricorda di controllare la posta elettro-

nica, anche la cartella della posta indesiderata
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Una volta aperto il collegamento internet del portale, si aprira la seguente schermata:

=

aLogin

G

E-Mail

Password

_ O Ricorda accesso su questo dispositivo

® ATTENZIONE
B o credenziali di accesso sono personali e sono state consegnate direttamente e [olo all'utente registrato tramite email
aziendale, il quale ne & diretto responsabile, nei termini di utilizzo ed eventuale divulgi tione a terz.
Se hai DIMENTICATO la PASSWORD, fare click sul seguente coll to:
RECUPER/

Se hai DOMANDE sull'uso del portale, fai CLICK sul seguente collegamento e SCARICA &L MANUALE

| Via del Maccabrecdia, 39 - Lippo di Calderara (BO)
Partita [VA 00525721205
Tel. +38.051.3765711 (r.a)
Scarica Assitenza Remota

“===Pper accedere, occorre inserire negli appositi campi, la propria email e la password temporanea.

ATTENZIONE:
Durante il primo accesso NON mettere il segno di spunta nella casella “Ricorda accesso su questo

dispositivo”, in quanto verrebbero memorizzate le credenziali temporanee.
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Solo al primo login, verra richiesto di cambiare la password temporanea, andando a specificarne una
di sola vostra conoscenza.

h I o ";vi d\
CAMBIO PASSWORD

Se questo & | PRIMO ACCESSO, 0 se si & di recente richizsto un RECUPERD PASSWORD, o semplicemente se I'utente vuole CAMBIARE LA PASSWORD PERSONALE, & necessario specificare | vecchia password e la nuova, dandone poi conferma.

Vecchia password
Nuova Password

Conferma Password

‘Specificare una domanda ed un risposta di sicurezza, che verranno richieste all'utente in fase di recupera futuro della password.

Domanda di ‘OBBLIGATORIO
5 Nome del o animale domestico? ¥ Quests domanda serve per recuperare Iz password In future, in caso di smarrimento. Inserire unz domands di cui solo P'utente conesce la risposta
sicurezza (es. Nome del primo animale domestico)

‘OBBLIGATORIO
Risposta alla domanda di sicurezza

Via del Maccabreceia, 39 - Lippo di Calderars (80)
Partita IVA 00525721205

Tel. +39.051. 3765711 (r.a)

Scarica Assitenza Remota

Nella prima parte della maschera & necessario inserire la vecchia password (ovvero quella temporanea =
in caso di primo login, dato che la procedura & la medesima per un eventuale cambio password futuro).

Successivamente va inserita la nuova password, ripetendola per conferma nel campo successivo. T

Nella seconda parte della maschera, verra richiesto di inserire una domanda di sicurezza con la relativa
risposta. Questa procedura serve per recuperare la password in futuro, in caso di perdita (vedere capi-
tolo “Recupero Password”). La domanda va selezionata dalla lista di domande “precompilate”.

Una volta compilati i campi richiesti, premendo il comando “OK”, i dati vengono salvati e si passa alla
pagina principale del portale.
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1.2 Accesso

Per eseguire I'accesso al portale occorre inserire la propria Email e la password impostata dopo il primo
login.

aLogin

E-Mail luca bonaretti@stmspa.com

Password sesesssee

_ Ricorda accesso su questo dispositivo

® ATTENZIONE

Le credenziali di accesso sono personali e sono state consegnate direttamente e solo all'utente registrato tramite email
aziendale, il quale ne & diretto responsabile, nei termini di utilizzo ed eventuale divulgazione a terzi.

Se hai DIMENTICATO la PASSWORD, fare click sul seguente collegamento:
RECUPERA PA: RD

ACCEDI

Se hai DOMANDE sull'uso del portale, fai CLICK sul seguente collegamento e SCARICA IL MANUALE

Via del Maccabreccia, 39 - Lippo di Calderara (0]
Partita VA 00525721205

Tel. +39.051.3765711 (r.a)

Scarica Assitenza Remota

_1 ATTENZIONE:

Una volta inserita email e password, & consigliabile mettere il segno di spunta su “Ricorda accesso
su questo dispositivo” prima di premere sul comando OK. In questo modo al successivo accesso, il
portale non chiedera nuovamente di inserire le credenziali.
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1.3 Recupero Password
Nel caso si sia persa o dimenticata la password per accedere al portale, occorre premere sul comando
g “Recupera Password” presente sulla pagina di login.
¥

”~

aLogin

G

E-Mail luca bonaretti@stmspa.com

Password sesesssee

ACCEDI

Ricorda accesso su questo dispositivo

® ATTENZIONE
Le credenziali di accesso sono personali e sono state consegnate direttamente e solo all'utente registrato tramite email
aziendale, il quale ne & diretto responsabile, nei termini di utilizzo ed eventuale divulgazione a terzi.
Se hai DIMENTICATO |a PASSWORD, fare click sul seguente collegamento:
RECUPERA PASSWORD

Se hai DOMANDE sull'uso del portale, fai CLICK sul seguente collegamento e SCARICA IL MANUALE

Via del Maccabreccia, 39 - Lippo di Calderara (0]
Partita VA 00525721205

Tel. +39.051.3765711 (r.a)

Scarica Assitenza Remota

Verra quindi avviata una procedura guidata per il recupero password.

Come prima cosa verra richiesto il vostro username, che coincide con I'indirizzo di posta elettronica:
a4 F° &5 »nER

RECUPERA PASSWORD

Username (Email) luca bonaretti@stmspa.com -

Inserisci il tuo username, ovvera il tus indirizzo di posta elettronica aziendale, e premi INVIO

Una volta inserito I'indirizzo di posta elettronica, non appena si esce dal campo o si preme INVIO, viene
richiesta la risposta alla domanda di sicurezza impostata durante la fase di prima connessione al si-
stema:

. &

RECUPERA PASSWORD

Username (Email) luca bonaretti@stmspa.com -

Inserisci il tuo username, ovvera il tuo indirizza di posta elettronica aziendale, & premi INVIO

Inserisci ora la risposta alla seguente domanda di sicurezza:
Nome del tuc animale domestico?

Risposta: KA e

Inserisci la risposta alla domanda di sicurezza, & premi INVIO

Annulla

Via del Maccabreccia, 39 - Lippo di Calderara (0)
Partita VA 00525721205

Tel. +39.051.3765711 [ra)

Scarica Assitenza Remota
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Non appena la risposta inserita viene verificata come corretta, si va all’'ultimo passaggio:

RECUPERA PASSWORD

Username (Email) luca bonaretti@stmspa.com -

Inserisci il tuo username, owvero l two indirizzo di posta elettronica aziendale, e premi INVIO

Risposta corretta. Imposta ora la nuova password

Password:
Inserisci Ia nuova password

Conferma Password:
viord in questo campo

WORD' per applicare I nuova password

Annulla

Via del Maccabrecdia, 39 - Lippo il Calderara (0)
Partita IVA 00525721205

Tel +39.051.3765711 (ra)

Scarica Assitenza Remota

In questa ultima fase, € necessario impostare la nuova password e confermarla nel campo successivo. m
Una volta inserite le password, premere sul comando “Cambia Password” per apportare le modifiche.
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2. Utilizzo del Portale

La pagina principale del portale, una volta eseguito correttamente il login, & suddivisa in diverse sezioni

e Area Utente
e Menu Principale
g e Area Applicazioni

e (Calendario Risorse
” 5
_— 2 R
& ‘
© OG0
Oggi < > Gen-feb2025 ~ 51 ] b
N wag MER a0 ven sas oow : {
27 28 29 @ 311 2 !
09:00
10:00
-
12:00
ﬂ 13:00
¥
15:00 ’I
16:00
18:00
\ |8

Via del Maccabrecci, 39 - Uppo dl Calderara (80)
Partita IVA 00525721205
Tel +39.051.3765711 (ca)
Searica Assitenza Remota

2.1 Area Utente
In quest’area viene riportato il nome dell’utente attualmente collegato. Sotto al nome sono presenti
due comandi. Il primo serve per cambiare la password e/o impostare una nuova domanda e risposta di
sicurezza (la procedura di cambio password e la medesima descritta al capitolo 1.1 Primo Login). Il se-
condo esegue la disconnessione dell’utente e riporta alla pagina di login.

| 2
’ Benvenuto Lucs Bonarett
! Cambia Password: | Esci

ATTENZIONE:
A seconda dei permessi associati al singolo utente, alcune sezioni potrebbero essere disabilitate, e

quindi rese non visibili.
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HOME Archivio Comunicazioni Gestione News Gestione Funzioni Gestione Risorse Gestione Utenti

Il menu principale € diviso a sua volta in due parti. Nella parte di sinistra, sono presenti una serie di
comandi riservati agli amministratori delle singole funzionalita (la gestione delle news, la gestione delle
funzioni del portale, I'lanagrafica delle risorse e la gestione utenti), per tutti gli utenti e invece sempre
presente il comando HOME che riporta alla schermata iniziale del programma.

Nella parte di destra, sono presenti invece diverse icone che rimandano (in una nuova finestra) alle
pagine dei social network dell’azienda.

Quest’area é dedicata alle comunicazioni ed alle novita che I'azienda vuole trasmettere ai propri dipen-
denti. Per visualizzare I’elenco completo di tutte le news si deve premere sul comando “Archivio Comu-
nicazioni” posto nel menu principale.

r ":’“’é' B RTALE INTRANET CRUBEE STV v il

HOME Archivio Comunicazioni Gestione News Gestione Funzioni Gestione Risorse

> T

ARCHIVIO COMUNICAZIONI

Elenco di tutte le comunicazioni inserite 2 portale

TIoLo

30/01/2025 BENVENUTO BENVENUTO NEL PORTALE INTRANET DEL GRUPPO STM STM GV421LL q.za_DEF pdf

i r ‘giovedi 30 gennaio 2025 15:57
Via del Maccabreceia, 39 - Lippo di Calderara (80) ]
W Partita VA 00525721205 e
~ leas Tel. +39.051.3765711 (r.a)
Scarica Assitenza Re a

Ad ogni comunicazione puo essere associato anche un allegato, che puo essere apérto facendo CLICK
sul relativo collegamento a destra di ogni comunicazione. = =
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ATTENZIONE:
Alcune comunicazioni particolarmente importanti, verranno visualizzate immediatamente non ap-

pena eseguito I'accesso al portale. Queste comunicazioni IMPEDISCONO di procedere nell’utilizzo
delle altre funzioni finché la finestra della comunicazione non viene chiusa dall’'utente.

Data 30/01/2025
Titolo BENVENUTO

Benvenuto nel Portale INTRANET del Gruppo STM

Via del Maccabreccia, 39 - Lippo di Calderara (BO)
Partita IVA 00525721205

Tel +39.051 3765711 ()

Scarica Assitenza Remota

2.4 Area Applicazioni
In quest’area, attiva per tutti gli utenti, sono presenti tutte le icone delle applicazioni aziendali visibili
all’'utente collegato. Il numero e la tipologia delle applicazioni potrebbero essere quindi differenti a

seconda del ruolo dell’utente. Nel corso del tempo tutte le nuove applicazioni sviluppate, verranno
inserite in quest’area.

Rimanendo con il puntatore del mouse sopra l'icona di un’applicazione, viene mostrata la descrizione
estesa della stessa.

HOME Archivio Comunicazioni Gestione News Gestione Funzioni Gestione Risorse Ges

APPLICAZIONI ¢

() ()

Portale per la prenotazione dei pasti
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2.5 Calendario Risorse
In quest’area viene visualizzato I'impegno su calendario delle risorse aziendali prenotate dai colleghi.
In questo modo e possibile avere immediatamente riscontro se la risorsa € prenotata o meno in un
certo periodo. Ad esempio € possibile vedere la prenotazione di una sala riunioni o di un’auto aziendale.

Nella parte in alto a destra & presente la selezione della risorsa. Il calendario che viene visualizzato ¢ il
calendario di Google ed e possibile, se l'utente & autorizzato, visualizzare il dettaglio dell’appunta-

mento. ﬁ

CALENDSRIO RISORSE Sala Riunioni: Montaggio-P1-Sala Piazza CARDUCCI (Sala Multimediale) (50)
og < >  Gen-fah?095 - oM
x
LUN B Dom
27 ® corso primo soccorso I )

Giovedi, 30 gennaio - 09:00 — 16:00

Montaggio-P1-Sala Piazza CARDUCCI (Sala

0%:00 o Multimediale) (50)
10:00

[@ Ulteriori dettagli + Copia nel mio calendario
1:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00 —

7:00

Aggiungi a Google Calendar Google Calendario
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