MANUALE PER LA GESTIONE DELLE UTENZE
LDAP PER IL PERSONALE ESTERNO

La sezione di Gestione Istituti alla quale si riferisce il seguente manuale ha il fine di
estendere I’accesso alle applicazioni fornite dal Sistema informativo centrale al
personale esterno (personale non dipendente avente un rapporto di lavoro formalizzato
con il CNR in atto). Attraverso questa applicazione ciascuna struttura del CNR ha la
possibilita di gestire in autonomia il rilascio delle credenziali LDAP (quelle fornite da
utenti.cnr.it) per il proprio personale esterno.
Utilizzando queste credenziali il Personale Esterno avra la possibilita di accedere alle
applicazioni del Sistema informativo centrale (e non) e quindi di partecipare
direttamente alla vita dell’Ente e di accedere a servizi specificatamente studiati per
questa tipologia di utenti.
Questa applicazione consente di decentrare alle singole strutture la gestione delle
credenziali dei propri collaboratori non dipendenti e questo, se da un lato accresce
I’autonomia delle strutture, dall’altro ne aumenta la responsabilita, dal momento che é la
struttura ed in particolare il suo dirigente/direttore ad avere la responsabilita
dell’attivazione e ad attestare che quanto fornito dal richiedente corrisponde a verita.
Si richiede, inoltre, una particolare attenzione nella compilazione dei Rapporti del
Personale Esterno con il CNR dal momento che in base all’ultimo rapporto presente
viene abilitata la procedura per la creazione delle utenze; infatti, alcuni servizi che
diventano accessibili grazie all’utenza creata (come ad esempio biblioproxy) hanno dei
vincoli contrattuali che consentono I’accesso solo a personale direttamente
contrattualizzato dall’Ente. La tipologia di rapporto tra il CNR e il personale esterno
viene certificato informaticamente attraverso la scheda Cronologia Rapporti che pertanto
deve contenere dati veritieri e riscontrabili.
| rapporti per i quali la funzione é attivabile sono i seguenti:

e associato
borsista
assegnista
collaboratore professionale
salariato agricolo
direttore non dipendente CNR
analista di laboratorio
supporto informatico
attivita di formazione
operatore help-desk



purché corredati da regolare contratto/provvedimento di associatura attivo all’atto della
creazione dell’utenza.

Accesso alla procedura di gestione delle utenze

L’accesso alla procedura avviene dalla Intranet del CNR all’indirizzo
https://intranet.cnr.it utilizzando le credenziali con le quali si entra Siper.
Alla procedura possono accedere:

e Direttore
e Referenti web
e Compilatori abilitati alla gestione dei dati del personale.

Una volta autenticati all’interno della intranet e sufficiente seguire il percorso
Istituti-> Gestione Istituti->Personale - Registrazione Ldap.

All’interno della pagina in oggetto vengono riportati i nominativi che in base all’ultimo
rapporto appartengono ad una delle categorie sopra elencate.

IST

Utente: mario.rossi | Logoul

Intranect Area Personale Istituti Dipartimenti Progetti Bandicra Strutture Centrali Ente

Modulo da inviare al
d richiedente

Prodotti ricerca I
Pag.1
Formazione 4
Personale Elenco personale esterno registrabile®
Dipendenti CNR email-tel Cognome Nome Codice fiscale Stato
Personale CNR
e MARCD BNCMRC76D2603120 Cronologla rapport da aggiornare Aggierna
Personale esterno BIANCHI e <L L 1
Reglstrazione Ldap GlaLL ANDREA GLLNDRESCISH109K In compiazione [Compila]
Relerenti Amministrativi
ROSST ALESSANDRA RSSLENTACSIB160A Attivato [Visualizza]
Versione inglese
VERDI MARID VRDMRIBODZEZ331N Cronologla rapportl da aggiornare [Aggiomna)
VOR 3004-2010
Pag.l

Manuale compilazione
*Attenzione & possibile registrare solo personale esterno associato o contrattualizzato direttamente con il CNR
Gestione Utenti

**Attenzione utente gia presente in utenti.cnr.it. La compilazione e |'attivazione comporteranno l'invio in automatico del
= Seleziona struttura Puk all'indirizzo email settato e consentiranno all'utente la scelta di una nuova password.

Gli stati del personale elencato possono essere:

Attivato: I’utenza é gia stata attivata e risulta gestita all’interno di gestione istituti; a
questo stato corrisponde il tasto “visualizza” che consente di accedere ai dati inseriti ed
utilizzati per I’attivazione dell’utenza

Cronologia rapporti da aggiornare: pur appartenendo ad una delle categorie sopra
elencate i dati presenti nella cronologia dei rapporti non risultano essere aggiornati o



perché il rapporto & scaduto o per I’assenza di informazioni obbligatorie; a questo stato
corrisponde I’azione aggiorna che invia alla sezione “Cronologia Rapporti” della
persona in oggetto.

Compilazione: i dati della persona nella relativa sezione cronologia rapporti risultano
corretti e quindi si puo procedere alla gestione delle utenza; a questo stato corrisponde il
tasto “Compila” che invia alla form di compilazione

Inoltre il sistema indica con ** i nominativi che hanno un’utenza gia attivata al di fuori
di gestione istituti ad esempio nel caso in cui l'utenza sia stata gia registrata
precedentemente alla messa in esercizio della procedura. In questo caso la compilazione
dei dati e la successiva attivazione, fara assumere la responsabilita dell’utenza all’istituto
e inviera una email contenente il PUK all’utente con il quale quest’ultimo potra
cambiare la password.

Procedura di registrazione

1. Il personale esterno che vuole (o deve) farsi registrare richiede al referente web le
modalita e i documenti da inviare

Il referente web invia al richiedente il modulo che trova nella pagina di gestione.

Il richiedente invia il modulo compilato e firmato e gli allegati al referente web

Il referente web provvede a far protocollare il modulo di richiesta

Il referente web aggiorna se necessario la cronologia dei rapporti del richiedente
in modo da rendere compilabile la form di compilazione

g wn

: Intranet

nfranet  Area Persenale  Istitutl  Dipartimesti  Progetti Bandlera  Struttwre Centvall Ente

Stato: In conpiaziena

Bugistrazions Ldap
Referantl Amminstrativ
e e P Cxgram: 0531

VR 20047010 i i1

Masuale complazione

Gerstican (enti

5 maleriona strsthurs

Stoghia.. | Nessun fie selerionato

Siogia_ | Nessun fha salenonato.

Slogha.. | Hes:

=== successiamente prokngabde, vene decisa dal Drattore;



6. Il referente compila la form di compilazione e salva i dati a questo punto la
richiesta si trova nello stato di “Compilazione”

@@y intranet

Consiglio Nazionale delle Ricerche
Intranet Area Personale Lstituti Dipartimenli Progetli Bandiera Strullure Central

RGP Consuntivi Gestione Istituti Attivitd Internazionali

Gestione Lstituti Attivazione Utenze su Ldap per il Personale Esterno

Istitulo

Madulo da inviare all'utente da attivare
ST Manuale di gestione

Formazione Torna all Elenco
Personal le

Dipendenti CNR email-tel Stato: In compilazione

Personale CNR

e — oo ‘\| GESTIONE STATO |

Referenti Amministrativi NHome:MARIO

Versione inglese Cds:00E

honli e A Codice fiscale:RSSMROBIT420621X

M. e ilari J N
ANOEs oompSaTons Email a cui inviare il PUK:mano.ressigzemail it
Recapito telefonico dell’Utente: 555512233
Gestione Utenti
Data di scadenza®**:31/12/2013
i= seleziona struttura Dichiarazione del collaboratore: pichiarazione _rossipdf

Fotocopia del documento:documento_rossi,pdf

Fotocopia del codice fiscale:Cr_ROSSLpdf /I MODIFICA I

Madifica | dati

=ex spccessivamente prolungabile, viene decisa dal Direttore;

7. 1l referente pud modificare i dati o andare in “gestione stato” e chiudere la
comanda cliccando sul tasto “Chiudi”. A questo punto lo stato della richiesta di
attivazione e diventato “Chiuso” e il referente puo solo visualizzarla.

& | 150246206366 irranet sttt e ||B- Gog P 4 A B & -

@ intranet -

Consiglio Nazionale delle Ricerche

Utente: gino.bianchi | Logout

Intranet Area Personale Istituli Dipartimenti Progettl Bandiera Strutture Centrall Ente

Gestione Istituli Allivitd Internazienali

Attivazione Utenze Associati
Istituto
Torna all'Elenco

Prodotti ricerca
Formazione Stato: In compilazione
Personale Dati obbligatorl  Gestione Stato

Dipendenti CNR emall-tel

Personale CHR Cognome:ROSS]

Personale esterno Nome:MARID

Registrazione Ldap
Cds:008
Retferenti Amministrativi

Codice fiscale: RESMRTEITIZCE21X
versione inglese

VQR 2004-2010 Email puk:mario.rossi@emall.it

Manuale compilazione Recapile lelelonice: 555512233

Data di scadenza:31/12/2013

Gestione Ulenti 110 = del ¢ ;D pdf

Fotocopla del documento: Documento Rossi,pdf
= seleziona struttura
Fotocopla del codice fiscale:CFRossl,pdf

8. [ Chiudi |
Il direttore (che comunque pud eseguire in autonomia tutte le operazioni fin qui
attribuite al referente) riceve una email dal sistema che lo avverte che é stata
chiusa la richiesta di attivazione dell’utenza su LDAP del richiedente



9. Il direttore entra nella procedura, seleziona la persona il oggetto e clicca sul link
“Attiva” e visualizza i dati obbligatori

= intranet _ . 57

ido.verdl | Logout

Consiglio Nazionale delle Ricerche

Intranet Area Personale Istituti Dipartimenti Progetti Bandiera Strutture Centrali Ente

Gestlone Tstitut]

m Attivazione Utenze Associati

Istituto
Toma all'Elenco
Prodotti ricerca
Formazione Stato modificato in Chiuso
Personake
Stato: Chiuso i 20/9/2013 alle ore 17:22
Dipendenti CNR email-tel

Personale CNR
Personale esterno
Registrazione Ldap Cognome: ROS5]

Datl obbligatori  Gestione Stato

Versione inglese cds:008

P a1 Codice fiscale: RSSMRTEITAZC621X

Manuale compilazione Emall puk:mano, ressi@emal it

Recapito telefonico: 555512233
Gestione Utent]

= Seleziona struttura del pdf

Fotocopia del documento: Bocuments _Rossipdl
Fotocopia del codice fiscale: CF_Rossi,pdl

10. Il direttore clicca su “Gestione Stato” e se vuole pud o riaprire in modifica la
richiesta (a questo punto il referente e il direttore possono modificare i dati della
richiesta) oppure clicca su “Cambia Stato” e a questo punto dopo avere spuntato
I’ Autorizzazione all’inserimento e la Dichiarazione di responsabilita cliccando su
“Attiva” crea I’utenza alla persona in oggetto su utenti.cnr.it.

IsT
Utente: guido.verdi | Logout

Intranet  Area Personale i Progetti Bandiera  Strutture Centrali

PDGP  Consuntivi [EEESVNSETNINN  Attivita Intemazionali

Attivazione Utenze su Ldap per il Personale Esterno
Istituto
Modulo da inviare all'utente da attivare
Prodotti ricerca Manuale di gestione
] Torna all'Elenco
ersonale Stato: Chiuzo il 20/3/2013 slle ore 17:22
Dipendenti CNR email-tel

Personale CNR

Dati obbligatori | | Gestione Stato
Personale esterna

Registrazione Ldap Cognome:ROSE1

Referenti Amministrativi Nome:MARIO
Versione inglese Cds:002
VQR 20042010 Codice fiscale:RSSMRTE3T42C621X
Manuala compilaziona Email pukimario rossi@amail.it

Recapito telefonico: 555512233
Gestione Utenti
Data di scadenza:31/12/2013

pdf

Fatocopia del documento:Documento Rossi.pdf
Fatocopia del codice fiscale:CF_Rossi.pdf

1l sattascritta
Direttore VERDI GUIDO

dell'Istituto: IBF - Istituto di biofisica

[/ AUTORIZZA, = szguits dells puntusle verifics dalla documentazions prodotta dall'interassato ai sensi degli artt. 45 = 47 D.B.R. 445/2000, l'nserimento di un utznt=
nen dipendente Cnr all'interno del sistema di autanticazions utilizzato dalla i izzate del Consiglio Nazionale dalls Ricarche
UTENTE non TE CNR in qualita di
I I nome MARIO
[ -

cognome ROSSI
codice fiscale RSSMROB3T42C621X

data cessazione account™ * 31/12/2013
recapite telefonico dell'Utente 555512233
email mario.rassi@email.it

[7]11 seteoscritte, dichiara inoltre:
- di essere informate della necessita di effettuare idonei controlli, anche s campicne, sulla veridicita delle di
DBR 445/2000,

- di aver informata I'intzressato delle sanzioni penali praviste ai sensi del Dpr 445/2000 art,
della necessitd di comunicars eventuali varizzioni ai dati forniti entro 30 gg
- di avar informata I'intsressato che i dati & | documenti forniti saranno utilizzat ai

=l ATTIvA |

er le dichiarazioni

D.lgs 196/2003



11. Il sistema invia una email al richiedente all’indirizzo “email per il puk”
(specificato nella domanda ed inserito nella form) contenente il PUK e le
istruzioni per la definitiva attivazione dell’utenza



